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1 INTRODUCCIO

I funcionament (NOFC) com una eina
que ha de servir per regular la vida interna del centre i establir, de forma clara i
coherent, les relacions entre els diferents sectors que formen part de la comunitat
escolar, tot plasmant les regles que obliguin a tots els qui, d'una manera o altra,
participin en l'acte educatiu, i garanteixin, al mateix temps, els drets que igualment
la

del centre, s'hauran d'adaptar i canviar si aguesta realitat es
modifica.

Base legal

LEC. Llei 12/2009 (DOGC 16.07.2009).

4 (arts. 29 a 48) pel Decret 102/2010, de 3
d’agost, d’autonomia dels centres educatius]

Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius (DOGC
05.08.2010)

‘aguestes normes afecta tots els membres de la comunitat escolar de
PInstitut Escola Jacint Verdaguer

7

es:

e Edificis i patis propis de la comunitat escolar aixi com el pavellé
municipal a les hores d’educacié fisica o piscina.

e Qualsevol lloc on es desplaci la comunitat escolar, en la seva totalitat o
en part, amb l'entitat i la representativitat que li és propia.

e (Qualsevol lloc on es produeixin actuacions de l'alumnat que, encara que
dutes a terme fora del recinte escolar, estiguin motivades o directament
relacionades amb la vida escolar i afectin els seus companys o altres
membres de la comunitat educativa.
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2 ESTRUCTURA ORGANITZATIVA
DE GOVERN | DE COORDINACIO

2.1 Organigrama de govern del centre
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3
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3 ORGANS DE GOVERN

3.1 Organs unipersonals de direcci6

DIRECCIO

Les funcions de la direccié s’exerceixen en el marc reglamentari de
lautonomia dels centres publics i comporten I’exercici d’un lideratge
distribuit i del treball en equip d’acord amb el que s’estableixi a cada
centre en relacié amb les funcions dels membres de I’Equip Directiu i del
Consell de Direccio.

FUNCIONS

e Tenir la representacio del centre, representar 'administracié educativa en el
centre i fer arribar a aquesta administracio els plantejaments, les
aspiracions i les necessitats de la comunitat educativa.

e Dirigir i coordinar totes les activitats del centre, sense perjudici de les
competencies atribuides al claustre del professorat i al Consell Escolar.

e Exercir la direccio pedagogica, promoure la innovacié educativa i impulsar
plans per a la consecucio dels objectius del projecte educatiu del centre.

e Garantir el compliment de les lleis i altres disposicions vigents.

e Exercir el comandament de tot el personal adscrit al centre.

e Afavorir la convivencia al centre, garantir la mediacié en la resoluci6 dels
conflictes i imposar les mesures disciplinaries que corresponguin als
alumnes i les alumnes, en compliment de la normativa vigent, sense
perjudici de les competéncies que atribueix al Consell Escolar I'article 127
d’aquesta Llei organica. Amb aquesta finalitat, s’ha de promoure I'agilitacié
dels procediments per a la resolucié dels conflictes en els centres.

e Impulsar la collaboraci6 amb les families, amb institucions i amb
organismes que facilitin la relacié del centre amb I'entorn, i fomentar un
clima escolar que afavoreixi I'estudi i el desenvolupament de totes les
actuacions que propiciin una formacio integral en coneixements i valors dels
alumnes i les alumnes.

¢ Impulsar les avaluacions internes del centre i col-laborar en les avaluacions
externes i en l'avaluacié del professorat.

e Convocar i presidir els actes acadéemics i les sessions del Consell Escolar i
del claustre del professorat del centre i executar els acords adoptats, en
I'ambit de les seves competencies.

o Realitzar les contractacions d’obres, serveis i subministraments, aixi com
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autoritzar les despeses d’acord amb el pressupost del centre, ordenar els
pagaments i visar les certificacions i els documents oficials del centre, tot
aixo d’acord amb el que estableixin les administracions educatives.

e Proposar a I'administracié educativa el homenament i el cessament dels
membres de I'equip directiu, prévia informacio al claustre del professorat i al
Consell Escolar del centre.

e Aprovar els projectes i les normes a que es refereix el capitol 1l del titol V
d’aquesta Llei organica prévia consulta de la comunitat educativa.

e Aprovar la programacié general anual del centre, sense perjudici de les

competencies del claustre del professorat, en relaci6 amb la planificacio i

I'organitzacié docent.

Aprovar el pressupost economic i la seva liquidacio.

Aprovar les NOFC.

Aprovar el PEC.

Coordinar I'elaboracio del document d’informacié a les families, que es lliura

cada juliol a totes les families del centre.

e Decidir sobre I'admissio dels alumnes i les alumnes, amb subjeccié al que
estableixen aquesta Llei organica i les disposicions que la despleguin.

e Aprovar l'obtenci6 de recursos complementaris d’acord amb el que
estableix I'article 122.3.

e Fixar les directrius per a la col-laboracié, amb fins educatius i culturals, amb
les administracions locals, amb altres centres, entitats i organismes.

e Complir i fer complir les lleis i normes vigents.

e Formular i presentar al claustre del professorat la proposta inicial de
projecte educatiu i, si s’escau, les posteriors modificacions i adaptacions.

e Vetllar per la realitzacié de les concrecions curriculars en coheréncia amb el
projecte educatiu, garantir el seu compliment i intervenir en la seva
avaluacio.

e Coordinar I'equip directiu i orientar, dirigir i supervisar totes les activitats del
centre d'acord amb les previsions de la programacio general anual, amb la
col-laboraciéo de l'equip directiu, i sense perjudici de les competencies
atribuides al claustre del professorat i al Consell Escolar.

e Formular la proposta inicial de PEC i les seves adaptacions. Desplegar,

conjunta- ment amb el cl

Elaborar el Projecte de direccio en funcié del PEC de centre i desplegar lo.

les funcions del personal.
Qualsevol altra que li sigui encomanada per 'administracié educativa.

Vetllar pels drets i deures dels alumnes, de I'equip docent i del personal

administratiu i de serveis.

e Liderar i facilitar la innovacié constant per la millora dels aprenentatges
competencials dels alumnes.

e Assistir a les reunions de ’AMPA per treballar conjuntament.
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Ser l'interlocutor del centre en les relacions amb entitats i/o persones.
o el menjador i el transport escolars.

e Gestionar I'aplicacié de gestié de centre. Gestionar els usuaris.

e Avaluar la tasca de direcci6 i el grau d'assoliment d'objectius.

¢ Avaluar el funcionament del centre i la tasca dels docents.

e Impulsar la coordinacié del projecte educatiu del centre amb els d'altres
centres per tal de poder configurar de manera coherent xarxes de centres
gue facin possible actuacions educatives conjuntes.

e Participar en xarxes de millora pel centre.

La direccid, en l'exercici de les seves funcions, té la consideracié d'autoritat
publica i d’'operador juridic, i gaudeix de presumpcio de veracitat en els seus
informes i d'ajustament a la norma en les seves actuacions, llevat que es provi el
contrari. Aixi mateix, en l'exercici de les seves funcions, la direcci6 és també
autoritat competent per defensar l'interés superior de l'infant.
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CAP D’ESTUDIS

Planificacio, coordinacié, seguiment i avaluacio interna de les activitats
de centre de cada etapa. Gestio de la convivencia en el centre i aplicacio
de les NOFC conjuntament amb la direccio.

FUNCIONS

e Gestionar les reunions d’etapa.

e Mantenir reunions amb els coordinadors de cicle.

e Dur a terme l'elaboracié de I'horari escolar i la distribucié dels grups, de les
aules i altres espais docents segons la naturalesa de l'activitat académica,
escoltat el Claustre, i d’acord amb la direccié i el PEC.

e Vetllar pel desenvolupament de les activitats establertes en els horaris
d’'alumnes i del professorat, preveure l'atencié de lalumnat en cas
d’abséncia del professorat i controlar-ne les incidencies.

e Coordinar les activitats curriculars del centre.

e Coordinar, guan s'escaigui, les activitats complementaries.

e Coordinar la realitzacié de les reunions d’avaluacio, presidir-les, fer-ne un
seguiment i proposar alternatives de millora juntament amb la resta de
I'equip directiu.

e Custodiar les actes de les juntes d’avaluacié.

e Gestionar el programari de control d’assisténcia i d’avaluacio de I'alumnat.

e Controlar l'assistencia de l'alumnat i proposar mesures correctores a la
direccié.

e Controlar l'assistéencia del professorat i gestionar I'aplicacio de les
abséncies.

e Valorar els resultats dels indicadors academics amb el claustre.

e Coordinar-se amb el Servei d’Esports municipal respecte a I'is de les
instal-lacions esportives municipals.

e Vetllar per la bona convivencia al centre i per la correcta aplicacié de les
NOFC: coneixer les incidéncies, controlar-les, corregir-les en 'ambit de les
seves competencies i informar la direccio.

e Atendre les families quan la situacio ho requereixi.

e Substituir el director en cas d’abséncia.

e Exercir les funcions que li delegui o encarregui la direccio o el Departament
d’Ensenyament.

10




Normes d’Organitzacio i Funcionament del Centre Institut Escola Jacint Verdaguer

COORDINACIO DE DIVERSITAT

Coordinacié i seguiment de I'atencié a la diversitat. Coordinacié dels
pares i mares delegats com a representants de les families.

FUNCIONS

e Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament
d'Ensenyament 1 especialment amb els equips d'assessorament
psicopedagogics.

e Coordinador la reuni6 de la Comissid d’Atencié a la Diversitat (amb
I'orientador, el mestre d’Educacié Especial i el psicopedagog de I'EAP).

e Coordinar la CAD en I'elaboracié del Programa d’atencio a la diversitat.

e Vetllar per I'elaboracié dels Plans Individuals, de les adaptacions curriculars
i metodologiques i fer-ne el seguiment.

e Coordinar la programacié de l'accid tutorial d’Educacio Infantil i Primaria i
fer-ne el seguiment.

¢ Reunir-se amb les families per cercar serveis externs d'atencio.

e Organitzar el traspas entre etapes educatives dins el centre.

Coordinar i participar en les reunions de traspas amb els centres de

procedéncia i destinacio de I'alumnat.

Atendre i dinamitzar els pares i mares delegats de classe.

Dinamitzar equips de pares que col-laborin amb el centre.

Vetllar per les activitats que es desenvolupen en espais cedits pels centre.

Coordinar I'estudi assistit fora de I'horari escolar i vetllar pel seu bon

funcionament.

e Exercir les funcions que li delegui o encarregui la direcci6 o el Departament
d’Ensenyament.

11
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SECRETARI

Gestié administrativa i economica i personal d’administracio i serveis.

FUNCIONS

e Dur a terme la gestio de l'activitat econdmica i administrativa del centre,
sota el comandament del director, i exercir, per delegacié d’aquest, la
prefectura del personal d’administracié i serveis adscrit al centre.

e Exercir la secretaria dels organs col-legiats de govern i aixecar les actes de
les reunions que celebrin.

e Tenir cura de les tasques administratives del centre, atenent la seva
programacié general i el calendari escolar.

e Estendre les certificacions i els documents oficials del centre, amb el
vistiplau del director.

e Dur a terme la gestio economica del centre i la comptabilitat que se’n deriva
i elaborar i custodiar la documentacié preceptiva.

e Obrir i mantenir els comptes necessaris en entitats financeres juntament
amb el director.

e Elaborar el projecte de pressupost del centre.

e Vetllar per 'adequat compliment de la gesti6 administrativa del procés de
preinscripcio i matriculacié d’alumnes, tot garantint la seva adequacio a les
disposicions vigents.

e Tenir cura que els expedients academics dels alumnes estiguin complerts i
diligenciats d’acord amb la normativa vigent.

e Ordenar el procés d’arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat
dels registres i expedients academics, diligenciar els documents oficials i
custodiar-los.

e Confegir i mantenir I'inventari general del centre.

e Vetllar pel manteniment i conservacié general del centre, de les seves
instal-lacions, mobiliari i equipament d’acord amb les indicacions del director
i les disposicions vigents. Tenir cura de la seva reparacid, quan

correspongui.
e Dur a terme la correcta preparacié dels documents relatius a I'adquisicio,
lalienaci6 i lloguer de béns i als contractes d'obres, serveis i

subministraments, d’acord amb la normativa vigent.

¢ Gestionar la cessié d’espais del centre.

e Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director o atribuides
per disposicions del Departament d’Ensenyament.
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CAP D’ESTUDI ADJUNT D’ESO

Col-laborar amb el cap d’estudis en les tasques que aquest li delegui.

FUNCIONS

« Elaborar el calendari del curs en col-laboracié amb els caps d’estudis.

« Planificar i elaborar el calendari de les juntes d’avaluacioé d’ESO.

« Planificar les reunions dels organs de govern i de coordinacio.

o Planificar i elaborar I'norari i distribuci6 de les convocatories de proves
extraordinaries.

« Coordinar les accions necessaries per tal que els alumnes amb materies
pendents de cursos anteriors les puguin recuperar al llarg del curs.

o Coordinar la programacio de l'accié tutorial d’Educacié Secundaria i fer-ne el
seguiment juntament amb l'orientador.

« Elaborar la Guia de I'Alumnat.

e Coordinar I'equip directiu en I'elaboracié del document Organitzacié de
centre, que es lliura cada inici de curs a tots els docents.

« Gestionar I'aplicacié de les proves d’avaluacio externes de 4t d’ESO.

o Gestionar les bases de dades d’usuaris del correu del centre i mantenir
actualitzats els grups de correu.

« Gestionar el Moodle del centre i vetllar perqué estigui actualitzat. Gestionar
els cursos i els usuaris.

« Vetllar pergue les families rebin una informacié adequada sobre les tasques
que s’encomanen a I'alumnat durant les vacances d’estiu.

« Exercir les funcions que li delegui o encarregui el cap d’estudis del centre, la
direcci6 o el Departament d’Ensenyament.
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3.2 Organ executiu

EQUIP DIRECTIU

L’equip directiu és I'6rgan executiu de govern del centre public i els
docents que l'integren treballen coordinadament en I’exercici de les seves
funcions. Correspon als membres de I’equip directiu la gestié del Projecte
de Direccio.

Composicio Competéncies
e Direccio e Vetllar perqué s’aprovin un desplegament i una
e Cap d’estudis EI-PRI concrecio del PEC i el Projecte de Direccio.
e Cap d’estudis ESO e Garantir el compliment del Projecte Educatiu i
e Cap d’estudis adjunt el de Direccio.
ESO e Assegurar l'aplicacié de la carta de compromis
e Secretari educatiu, del projecte linglistic, de la
o Coordinador diversitat coeducacio, de la inclusié i de la resolucié de
conflictes.
e Vetllar per la bona imatge del centre i
promoure el que s’hi fa.
e Participar en la comissid del Consell de
Direccio.
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3.3 Organs col-legiats

CONSELL ESCOLAR

El Consell Escolar és I’organ de participacioé de la comunitat escolar.

Els membres de la comunitat escolar estan representats en el Consell
Escolar del centre.

Composicio Competéncies

e La direccid n'és el e Avaluar els projectes i les normes a qué es
president. refereix el capitol Il del titol V d’aquesta Llei

o El cap d'estudis. organica.

« Un regidor o representant e Avaluar la programacié general anual del
de I'Ajuntament en el centre, sense perjudici de les competencies
terme municipal. del claustre del professorat, en relaci6 amb la

e Vuit docents (4 d’EI-PRI planificacio i I'organitzacié docent.

i 4 ’ESO) elegits pel e Coneixer les candidatures a la direccio i els
Claustre de professors. projeptes de direcci6 presentats pels

e Dos alumnes de segon candidats. . _

cicle ’ESO. e Participar en la seleccio del director del centre,

en els termes que estableix aquesta Llei

elegits entre ells. organica. Ser informat del nomenamer]t [ gl

« Un representant de c.essa.ment. d?Is altres mgmbres de l'equip
'AMPA. directiu. Si s’escau, previ acord dels seus
membres, adoptat per majoria de dos tercos,
proposar la revocacio del nomenament del
director.

e Informar sobre I'admissié dels alumnes, amb
subjecci6 al que estableixen aquesta Llei
organica i les disposicions que la despleguin.

e Conéixer la resolucié de conflictes disciplinaris
i vetllar perqué s’atinguin a la normativa vigent.
Quan les mesures disciplinaries adoptades pel
director corresponguin a conductes de
lalumnat que perjudiquin greument la
convivencia del centre, el Consell Escolar, a
instancia de pares, mares o tutors legals, pot
revisar la decisi0 adoptada i proposar, Si
s’escau, les mesures oportunes.

¢ Sis pares d'alumnes

e Un representant del
personal d'administracio i
serveis del centre.

¢ El secretari o
['administrador, amb veu i
sense vot.

15



Normes d’Organitzacio i Funcionament del Centre Institut Escola Jacint Verdaguer

e Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin
la convivéncia en el centre, la igualtat entre
homes i dones, la igualtat de tracte i la no
discriminacio per les causes a que es refereix
larticle 84.3 d’aquesta Llei organica, la
resolucio pacifica de conflictes i la prevencio
de la violencia de genere.

e Promoure la conservacio i la renovacio de les
instal-lacions i de l'equip escolar i emetre
informe  sobre l'obtenci6 de recursos
complementaris, d’acord amb el que estableix
I'article 122.3.

e Emetre informe sobre les directrius per a la
col-laboracio, amb fins educatius i culturals,
amb les administracions locals, amb altres
centres, entitats i organismes.

e Analitzar i valorar el funcionament general del
centre, I'evolucié del rendiment escolar i els
resultats de les avaluacions internes i externes
en les quals participi el centre.

e Elaborar propostes i informes, a iniciativa

propia o a peticid de [I'Administracio

competent, sobre el funcionament del centre i

la millora de la qualitat de la gestio, aixi com

sobre els altres aspectes relacionats amb la
seva qualitat.

Qualsevol altra que i sigui atribuida per

I'administracio educativa.

El Consell Escolar del centre es reuneix preceptivament una vegada al trimestre i
sempre que el convoca el director o directora del centre o ho sol-licita al menys un
terc de les seves persones membres. A més, s'ha de fer una reunié a principi de
curs i una altra a la seva finalitzacio.

Els representants del Consell Escolar son escollits per un periode de quatre anys.
Cada dos anys es convoquen eleccions per renovar la meitat dels seus membres.
Les eleccions per a la constitucié o renovacio de membres del Consell Escolar, les
convoca la direccio, amb quinze dies d'antelacid, dintre del periode que fixa el
Departament d'Ensenyament. Cada sector escull els seus representants (sector de
pares i mares, sector docents, sector administracié i serveis i sector alumnes).
Respecte al sector de pares i sector docent, intentem que hi hagi proporcionalitat
entre pares i mares i docents de EI-PRI i ESO, pero tothom és elegible per tothom.
Pel que fa al sector d’'alumnes, només seran escollits del segon cicle d’ESO.
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Les vacants del Consell Escolar s'ocupen segons els resultats de les eleccions. Si
un membre deixa el consell, passara a ocupar el seu lloc la segliient candidatura
meés votada en les darreres eleccions. Si no hi ha més candidats per cobrir la
placa, queda vacant fins a la propera renovacié del Consell Escolar.

El Consell Escolar ha d'aprovar les seves normes de funcionament. En allo que no
estigui previst s'han d'aplicar les normes reguladores dels organs col-legiats de
I'Administracio de la Generalitat.

El Consell Escolar actua normalment en ple. Es poden constituir comissions
especifiques d’estudi i informacid, a les quals, en tot cas, s’hi ha d’incorporar la
direccié del centre, o en la seva representacid, un altre organ unipersonal de
direccid, un docent, i un alumne o alumna o un representant de les mares i els
pares.

A més, existeix una comissié economica que supervisa la gestié economica del
centre.

La condici6 de membre del Consell Escolar es perd quan es deixa el carrec que
comporta ser-ne membre, quan es deixa de complir algun dels requisits per ser
elegible o quan I'érgan que I'ha designat en revoca la designacio.

CONSELL DE DIRECCIO

El Consell de Direcci6 és I'érgan de desenvolupament i avaluacié dels
objectius recollits al PEC i desplegats al Projecte de Direcci6 i als Plans
Anuals. ElI Director nomena els seus membres fins la finalitzacié del
Projecte de direcci6.

Composicio Competéncies
e Director e Col-laborar amb I'equip directiu amb els objectius del
e Equip directiu pla Anual.
e Coordinadors e Fer de pont entre I'equip directiu i els cicles per tal
pedagogics EI-PRI de treballar de manera distribuida.
e Coordinadors e Elaborar, juntament amb [I'equip directiu, els
pedagogics ESO indicadors anuals.
e Valorar els resultats anuals amb els cicles i 'equip
directiu i cercar aspectes de millora.
e Reunir-se de manera sistematica amb ['equip
directiu per vetllar dels objectius anuals i les
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necessitats dels docents.

e Responsabilitzar-se d’un dels objectius per fer-ne un
seguiment anual.

e Assessorar a la direccié del centre en aquells
ambits pedagogics que es desenvolupen al centre.

CLAUSTRE DE DOCENTS

Es l'organ de participacié dels docents en el control i la gesti6 de
'ordenacié de les activitats educatives i del conjunt d’aspectes educatius
del centre.

Funcions

e Participar en I'elaboracié del PEC.

e Informar i aportar propostes al Consell Escolar del centre i a I'equip directiu
sobre l'organitzaci6 i la programaci6 general del centre, i per al
desenvolupament de les activitats escolars complementaries i de les
extraescolars.

e Establir criteris per a I'elaboracié del PEC, avaluar-ne l'aplicacié i decidir-ne
possibles modificacions.

e Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el desenvolupament
i resultats.

e Donar suport a I'equip directiu i al Consell de Direccié en el compliment de la
programacié general de centre.

e Elegir els seus representants al Consell Escolar del centre.

e Decidir els criteris d’avaluacio de I'alumnat en funcié del PEC.

e Emetre informe favorable sobre la proposta de creacié d'altres organs de
coordinaci6 abans que el director no la presenti al Consell Escolar del centre.

e Fixar i coordinar les funcions d'orientacio i tutoria dels alumnes.

e Promoure iniciatives en l'ambit de [I'experimentacidé i la investigacio
pedagogiques, i en el de la formacio del professorat del centre.

e Analitzar i valorar els resultats de l'avaluacio dels alumnes i participar
igualment de I'avaluacio del centre en general.

e Aportar al Consell Escolar del centre criteris i propostes per a I'elaboracio de
les NOFC.

e Aportar a l'equip directiu criteris pedagogics sobre distribucié horaria del pla
d'estudis del centre, la utilitzacid racional de l'espai escolar comu i de
I'equipament didactic en general.

e Coneéixer les candidatures a la direccio i els programes presentats pels
candidats.

e Qualsevol altra que li sigui encomanada per disposicido del Departament
d'Ensenyament.
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El qudorum minim per la celebracié d’un claustre és la preséncia de dos tergos dels
seus membres.

Les decisions es prenen per consens i quan no sigui possible sera de la meitat
més un.
La direccié el presideix i el convoca.

El secretari aixeca acta de les sessions que passen a formar part de la
documentacio general del centre.

El claustre es reuneix preceptivament un cop cada trimestre i sempre que el
convoqui la direccié del Centre dins I'horari de reunions de dimarts a la tarda i/o
guan ho consideri oportu.

Hi participen tots els docents d’educacio infantil, primaria i secundaria. N’hi ha de
dos tipus:

e Ordinari, per tractar temes de gestio.
e Pedagogic, per treballar aquells aspectes formatius i pedagogics que han

de permetre desplegar els objectius del projecte educatiu.

L’horari del dia de claustre sera de 15.30 a 17.30 hores i preceptivament es fara a
la sala d’actes de secundaria.
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ETAPA

L’etapa és un dels organs de participacidé dels docents. Té les mateixes
funcions que el claustre, tret de les decisions pedagogiques conjuntes del
centre.

Composicié Competéncies

La presideix el/la cap ¢ Les mateixes que s’assignen als equips docents, pero

d’estudis. centrades en l'etapa.
Hi ha dues etapes| |e La coordinacié entre etapes.
que la composen: e Promoure activitats conjuntes.
e Equip docent EI -

PRI

e Equip docent ESO

Les tasques i 'organitzacio encomanades al Claustre de docents sén extensibles a
les funcions de les reunions d’'ETAPA (INF_PRI i ESO) amb les seguents
diferencies:

e Es coordinen tasques comunes detapa com les festes, sortides,
coordinacions pedagogiques, etc., sempre relacionades amb les activitats
educatives de I'etapa i que no entrin en contradiccié amb el Claustre.

e La periodicitat de les reunions d’etapa seran com a minim d’una cada mes
per poder concretar aspectes més especifics i del dia a dia de cada una
d’elles.

e El cap d’estudis presideix I'Etapa i elabora 'ordre del dia.
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CICLE (Etapa EI-PRI)

El cicle és un dels organs de participaci6 dels docents.

Composicio Competéncies
El composen els e Coordinar les accions pedagogiques i curriculars.
docents que e Coordinar-se amb els altres cicles.
participen en un e Coordinar les sortides i festes.
determinat cicle: e Planificar els entorns d’aprenentatge dels seus
e Equip d’El espais.
e 1rcicle de PRI e Aportar a la reunié de coordinacié propostes de
e 2ncicle de PRI millora.
e Fer un seguiment de l'alumnat.
e Fer suport a les aules en les que no n’és tutor/a en el
cas d’EI-PRI, i participar en els treballs per projectes
dins 'aula com ajudant.
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NIVELL (Etapa EI-PRI)

El nivell és un dels organs de participacio dels docents.

Composicio

Competéncies

El composen els
docents que
participen en un
determinat nivell.

¢ Planificar les accions educatives en equip.

e Fer un seguiment exhaustiu del seu alumnat.

e Proposar activitats conjuntes.

e Fomentar els agermanaments dels alumnes amb
altres.

NIVELL (Etapa ESO)

El nivell és un dels organs de participacio dels docents.

Composicio

Competéncies

El composen els
docents que
participen en un
determinat cicle:

e Equip d’El

e 1rcicle de PRI

e 2ncicle de PRI

Fer el seguiment dels alumnes del nivell.

Coordinar actuacions conjuntes.

Concretar els detalls de les sortides i altres activitats
del nivell.

Complementar les reunions d’avaluacio.

Coordinar les accions pedagogiques i curriculars.
Planificar els entorns d’aprenentatge.

Aportar a la reuni6 de coordinacio pedagogica
propostes de millora.
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3.4 Organs de participacio

FAMILIES

Les families participen en el procés educatiu dels seus fills.

El dret a rebre informacié sobre:

El projecte educatiu.

El caracter propi del centre.

Els serveis que ofereix el centre i les caracteristiques que té.

La carta de compromis educatiu, i la corresponsabilitzacié que comporta
per a les families.

Les normes d’organitzacio i funcionament del centre.

Les activitats complementaries, si n’hi ha, les activitats extraescolars i els
serveis que s’ofereixen, el caracter voluntari que aquestes activitats i
serveis tenen per a les families, I'aportacié econdmica que, si escau, els
comporta i la resta d’informacid rellevant relativa a les activitats i els
serveis oferts.

La programacié general anual del centre.

Les beques i els ajuts a I'estudi.

A rebre informacio sobre I'evolucié educativa de llurs fills

Els pares disposen d’accés electronic al seguiment dels seus fills i dels
informes trimestrals.

Els pares de 'ESO disposen d’un correu corporatiu per tenir contacte amb
'escola i amb tots els docents. També s’ha creat una APP per Android.

Tenen igualment el deure de:

Respectar el projecte educatiu i el caracter propi del centre.

El dret i el deure de participar activament en I'educacié de llurs fills.

El deure de contribuir a la convivencia entre tots els membres de la
comunitat escolar.

El dret de participar en la vida del centre per mitja del Consell Escolar i
dels altres instruments de qué es dotin els centres en exercici de llur
autonomia.
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PARES DELEGATS

Els pares delegats dinamitzen les activitats complementaries de I'aula amb
la participacié de families i alumnat, i organitzen actes de centre.

Els pares delegats de classe dinamitzen les families de la seva classe i creen un
ligam directe entre els pares i I'escola. Pel centre aquesta figura és molt
important per la dinamica de I'escola i per organitzar els diferents actes de classe
i escola.

Durant el curs es fan tres trobades conjuntes de tots els pares delegats per
organitzar totes les activitats del curs i després i forca sovint es troben les
diferents comissions:

e Carnestoltes (carrossa, disfresses, sopar de carnaval)
e Pares manetes (tasques a 'escola)
e Jornada cultural i esportiva
e Escola de pares
e | també col-laboren en:
o Sopar i berenars de final de curs
o Festes de graduacio de 6¢€ i 4t d’ESO
o Acampades
o Sortides
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JUNTA DE L’AMPA

La junta de ’AMPA fomenta i facilita la participacié de les mares i pares en
les activitats del centre, a més de les establertes per la normativa vigent i
les que determinin els estatuts de I’associacio.

Composicio Competéncies
e President e Proposar les activitats complementaries.
e Tresorer e Gestionar 'acollida matinal.
e Secretari e Gestionar el menjador escolar.
e Administratiu ® PartiCipar del PEC.
e Vocals ¢ Rebre informaci6 de la direccioé del seguiment del curs
escolar.

La direccio del Centre participara de les reunions sense dret a vot per tal de
treballar com a comunitat educativa en la mateixa linia i poder escoltar la opinié
dels pares en aquest sentit.

Les reunions es duran a terme segons el funcionament establert en els estatuts de
la propia AMPA.

El secretari de ’AMPA és I'encarregada d’establir el lligam amb els pares delegats
de classe.

Un cop per trimestre hi ha la possibilitat que pares assisteixin a les reunions de la
Junta de 'AMPA per tal de proposar el seu punt de vista i poder recollir diferents

opinions sobre diversos ambits.

A la intranet del centre i a la web de 'AMPA s’informa en tot moment de les
activitats que es duen a terme, les novetats i els horaris d’atencié al public.
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CONSELL DE DELEGATS (ESO)

El consell de delegats

dinamitza les activitats dels alumnes.

Composicio

Competéncies

Alumnes delegats °
de classe.

Soén els
representants °
dels estudiants i
portaveus dels

seus companys i °
de la defensa

dels seus drets.

Estan coordinats
per l'orientador °
d’ESO.

Fer d’interlocutor en qualsevol problema entre 'alumnat i
els professors.

Mantenir informats la resta d’alumnes de les decisions
preses pels organs de direccié del Centre.

Assistir a les sessions d’avaluacié del seu grup per
informat i ser informats de les questions generals de
funcionament del grup.

Col-laborar i donar suport amb els que assisteixen al
Consell escolar.

e Coordinar-se amb els altres delegats d’aula.
e Col-laborar i participar en les activitats que fomentin

I'accié educativa i formativa.

Tractar les queixes i/o propostes dels estudiants per si
han de ser trameses al Consell escolar.

Fer trobades si s’escau amb representants d’altres
centres.

El Consell d’alumnes es reuneix mensualment per parlar
dels temes d’interés general i en la presa de decisions
de temes que els afecten: Gestié del material d’esbarjo,
Juntes d’avaluacid, gestié de l'aula Agora i gestié del
pressupost que tenen assignat.
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3.5 Comissions de treball

FESTES | REVISTA ESPORTS ENGLISH DAY
JORNADES
ESCOLARS
Composicio Composicio Composicio Composicio
Docents de ElI- Un docent Docents Equip
PRIid’ESO. coordinador de la | d’Educacié Fisica | d’especialistes de
revista, I'equip llengilies

directiu i alguns
docents.

estrangeres que
ho organitzen i
altres docents
tutors dels
alumnes.

Competéncies

Competéncies

Competéncies

Competéncies

Organitzar les
festes de Nadal i
Sant Jordi,
graduacions de
finals de curs i
portes obertes del
centre.

Elaborar la revista
escolar del centre.

Organitzar les
jornades
esportives PRI i
ESO.

Participar en
jornades de la
comarca.

Vetllar per la
coheréncia de les
activitats fisiques
realitzades al
centre fora de
I'horari escolar.

Organitzar la
jornada de
I'English Day amb
I'alumnat
d’educacié
infantil, primaria i
secundaria.
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¢ Psicopedagoga de
'EAP

¢ Orientador de
secundaria

e Coordinador de la
diversitat

e Tres membres escollits
del Consell Escolar (dos
pares i un docent).

CAD DISCIPLINARIA ECONOMICA
Composicio Composicio Composicio
e Especialista d’EE de e Direcci6 e Direccié
primaria e Cap d’estudis e Secretari

e Dos membres del
Consell Escolar
(un pare i un
docent eleqits pel
mateix consell).

Competéncies

Competéncies

Competéncies

e Deteccio d’inquietuds i
necessitats dels
equips docents.

e |’establiment de
prioritats pel que fa el
tractament de I'atencio
a la diversitat en el
centre.

e L’estudide les
propostes dels
alumnes susceptibles
d’adaptacio curricular.

e Fer el seguiment del
PAD del centre

¢ Planificar el traspas de
primaria i secundaria

e Correspon a la direccié
del centre imposar les
mesures correctores
pertinents.

¢ No obstant en casos
greus d’inici
d’expedients sera la
comissioé qui prendra,
per majoria absoluta, la
decisio de la mesura
correctora a prendre i
sera ratificada per la
direccio del Centre.

e Esreuniran en cas
d’inici d’expedient
disciplinari o en
situacions d’alt risc.

e Vetllar, participar
i proposar
millores en les
despeses
generals del
centre.

e Estar ben
informat dels
pressupostos
anuals i del
tancament
economic.
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3.6 Organs unipersonals de

coordinacio

3.6.1 Coordinador de riscos laborals

Funcions

Coordinar les actuacions en materia de seguretat i salut, aixi com promoure i
fomentar l'interés i la cooperacié dels treballadors en l'accid preventiva,
d’acord amb les orientacions del Servei de Prevencié de Riscos Laborals.

Recollir el maxim d’informacié sobre salut laboral i facilitar-ne la seva difusio.
Anar a les reunions que la Seccio de Prevencio de Riscos Laborals convoqui
per els coordinadors i informar-ne al centre.

Comunicar a la Seccié del Servei de Prevencié tots aquells incidents o
dubtes respecte a possibles riscos en el centre.

Elaborar i modificar el pla d’emergéncies del Centre.

Informar als docents sobre el simulacre de centre.

Informar i orientar en la prevencié de riscos.

3.6.2 Coordinador TAC

Funcions

Coordinar les tasques que duen a terme els tecnics informatics, en funcié de
les necessitats i prioritats.

Tutoritzar 'alumnat que realitza practiques del Cicle Formatiu en Informatica.
Vetllar per I'inventari d’aparells electronics (ordinadors, pantalles, projectors,
cameres, equip de so, servidors i d’altres).

Confeccionar el registre de cessié d’ordinadors portatils a 'alumnat.
Coordinar la reparacié de les avaries dels equips informatics per part dels
tecnics.

Ajudar i orientar el professorat en la instal-lacié6 de programari i en la
resolucié de petits problemes.

Proposar accions de millora i d’'adquisicié de maquinari.

Assessorar el professorat en les bones practiques i donar a coneixer
dispositius i programaris que puguin millorar la tasca educativa.
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3.6.3 Coordinador d’activitats | serveis
escolars

Correspon al coordinador d'activitats i serveis escolars la coordinacio general de
les activitats escolars complementaries i de les activitats extraescolars del centre.

Funcions

e Elaborar la programacio anual de les activitats escolars complementaries.

e Elaborar la programacio anual de les activitats extraescolars.

e Donar a coneixer als alumnes la informacio relativa a les activitats escolars
complementaries i a les activitats extraescolars.

e Promoure i coordinar les activitats culturals.

e Coordinar l'organitzacido dels viatges d'estudi, els intercanvis escolars i
gualsevol altre tipus de viatge que es realitzi amb els alumnes.

e Distribuir els recursos economics destinats pel pressupost del centre entre les
activitats escolars complementaries i les activitats extraescolars.

e Elaborar una memoria final de curs amb l'avaluacio de les activitats realitzades
gue s'incloura a la memoria anual d'activitats del centre.
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3.6.4 Coordinador LIC

Funcions (Les tasques que realitza el coordinador LIC estan distribuides
entre un equip de docents)

e Assessorar I'equip directiu en I'elaboracié o en l'actualitzacié del Projecte
Linguistic i del pla d’acollida i d’integracio.

e Coordinar les actuacions curriculars i no curriculars de caire linguistic i
intercultural que el centre realitza per facilitar l'acollida de [l'alumnat
nouvingut.

e Coordinar les activitats, incloses en la programacié general, que promouen
'us de la llengua catalana, i el respecte i la valoraci6 de la diversitat
linglistica i cultural.

e Crear, coordinar i actualitzar un fons de documentacié (metodologies,
materials didactics, TIC...) que faciliti la potenciacié de I'is de la llengua
catalana, la millora de la didactica de I'ensenyament de la llengua i dels
aspectes linguistics de les altres arees, l'acollida lingUistica i social de
I'alumnat nouvingut i 'educacio intercultural i ciutadana.

e Coordinar-se amb les institucions i les entitats de I'entorn per tal de treballar
conjuntament en la promocié de I'is social de la llengua i en l'acollida
linguistica i social de I'alumnat nouvingut.

e Col-laborar i assessorar en els projectes internacionals i en la dimensio
europea del centre en questions de comunicacio, projeccié i Us de les
diverses llengtes del centre.
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3.7 Organs unipersonals de
coordinacid propis del centre

3.7.1 Orientador escolar

Coordinaci6 de

Programa Konnexi6

Projecte Costur@rt

Programa de Diversificacié Curricular OKUPA'T

Programa 3D

Programa d’orientacié académica

Programa Salut i Escola

Pla d’accié tutorial

Treball en Xarxa (Serveis Socials, EAIA, Promocié Economica,EAP, Entitats,
Index, etc.)

Funcions

Respecte a I'alumnat:

e Contribuir al desenvolupament de l'orientacié educativa, psicopedagogica i
professional dels alumnes; realitzar I'avaluacio psicopedagogica prévia dels
alumnes amb necessitats educatives especials i assumir la docéncia dels
grups d’alumnes encomanats.

e Doceéncia en la part comuna i variable del curriculum,

e prioritzant 'alumnat amb més dificultats a fi que assoleixi les competéncies
basiques.

e Atenci¢ individualitzada a alumnes amb necessitats

e educatives especials i alumnes que, per situacions personals o socials,
requereixen una atencié especifica.

¢ Dinamitzacio dels delegats mitjancant les reunions del consell de delegats.

Respecte al Professorat:

e L’aplicacié d’estrategies per al coneixement del grup i de I'alumnat.

e L’atencié i el seguiment de I'alumnat amb dificultats especifiques i de
I'alumnat amb escolaritzacié compartida.

e El desenvolupament de sessions de grup.

e La planificaci6 i el desenvolupament d’activitats d’orientacié escolar i
professional, principalment al final de cada etapa escolar.

e Orientacio a I'alumnat i suport a I'accio tutorial.

e Atencio a 'alumnat que requereix una intervencié especifica.

e El desenvolupament del Programa de salut i escola.
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Col-laborar en la coordinacié de I'accié tutorial:
e La planificacié de temes o activitats per treballar en la tutoria de grup.

e El desenvolupament de continguts de les reunions de tutors de nivell.

e La collaboracié d’agents externs.

e La col-laboracié amb xarxes de treball que coordinen.

e Recursos i actuacions d’orientacié escolar i professional en els ambits
municipal i territorial.

e Respecte als centres educatius: Coordinacio dels Projectes curriculars dels
centres de Primaria i Secundaria; i impulsar la col-laboracié i intercanvi
d’experiéncies entre els centres educatius.

Respecte a la CAD:

e Valoracid de necessitats educatives de l'alumnat en I'ambit académic i
escolar i concreci6 de propostes d’intervencié educativa.

e Collaboracio en la planificacio d’estratégies organitzatives i didactiques per a
I'atencié a necessitats educatives de I'alumnat.

e Participacid en [l'elaboraci6 i el seguiment d’adaptacions curriculars
individualitzades.

e Aportaci6 de materials especifics i programes adaptats que facilitin lla
participacio de lalumnat amb dificultats especifiques en les activitats
ordinaries.

e Col-laboracio en la prevencio de conductes de risc i en la gestié de conflictes.

e Participacio en la comissio d ’atencio a la diversitat a fi de col-laborar en la
planificacio i el seguiment de mesures d’atencio a les necessitats educatives
de I'alumnat del centre.

3.7.2 Coordinador d’objectius

Funcions

e Acompanyar a I'equip directiu en el bon desenvolupament del PEC, en el
seus apartats curriculars i desplegat en el Projecte de direccié i la planificacio
anual

e Fer un seguiment al cicle sobre els objectius curriculars marcats en el pla
anual.

e Detectar necessitats del cicle per poder executar els objectius.

e Orientar i acompanyar al cicle en les directrius que es van debatin a les
reunions setmanals.

e Detectar necessitats de formacio.
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e Avaluar mitjangant indicadors els objectius de cada any.
e Vetllar per la coheréncia pedagogica i el Pla d’Accié Tutorial.

3.7.3 Coordinador de cicle

Funcions

Coordinar el dia a dia i els intercanvis entre cicles i/o etapes.
Reunir-se de manera setmanal amb el Cap d’estudis i amb el cicle (INF-PRI)

e Portar la reunio de cicle.
e Traspassar la informacio de la reunio de coordinacio al cicles i nivells.
¢ Recollir propostes i debatre-les a la reunié de coordinacié.
e Coordinar les sortides, festes i activitats.
e Vetllar pels materials didactics.
¢ Informar-se de les novetats en la formacio i nous materials didactics.
e Organitzar les reunions de pares i mares d’inici de curs i les que proposi el
centre.
- , - n
3.7.4 Coordinador/a d’intercanvis a
)
I'estranger
Funcions

e Impulsar la participacié de l'institut en Programes Erasmus.

e Buscar estratégies per aconseguir mantenir els programes de mobilitat per a
'alumnat i promoure la mobilitat de I'alumnat.

e Donar difusio als programes de col-laboracio i intercanvi de la Unid Europea
entre la comunitat educativa.

e Coordinar la realitzacio de sortides en aplicacio dels programes esmentats.

e Donar suport al professorat i a 'alumnat del centre, si s’escau, al llarg de tot el
procés de desenvolupament de la mobilitat.

e Elaborar i tenir cura de tota la documentacio per al rendiment de comptes amb
les administracions corresponents.

e Redactar, en finalitzar el curs, la memoria d’avaluacié de les activitats
realitzades, que s’haura d’incloure a la Memoria anual.

e Aquelles altres que el director del centre li encomani en relaci6 amb la
mobilitat internacional de I'alumnat.
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4 ORGANITZACIO PEDAGOGICA

4.1 Organitzacio del professorat

4.1.1 Paper del docent

Al centre som conscients que I'educacio del segle XXI ha de fer front a constants
canvis socials que afecten la interrelacié dels nostres alumnes amb el seu mén.
Els alumnes han canviat, i també ho fet la manera en que aprenen, com ho han
demostrat els darrers estudis en neurociencies. Davant aquest fet, el docent ha
d’adaptar la seva tasca i el seu rol per tal d’afavorir un procés d’aprenentatge
significatiu i que ajudi els alumnes a respondre les exigencies de la societat actual
i futura. En aquest sentit, a l'institut escola treballem per a que els nostres docents
assoleixin un rol diferent al tradicional, més adequat a les necessitats educatives
actuals.

Decaleg de compromis:

e Que el centre d’aprenentatge sén els alumnes i no la instruccio.
e Acompanyem els alumnes en el seu procés d’aprenentatge, al seu costat,

exercint de guia i model, per a crear contextos que generin preguntes i
problemes que els alumnes hauran de resoldre tot gestionant la informacio
a la que tenen acceés.

e Motivem, animem i creem expectatives tot fomentant la participacio activa
dels aprenents.

e Atenem la diversitat de l'aula, adequant els ritmes i les metodologies a les
necessitats individuals, aixi com tenir present en les programacions les
intel-ligéncies multiples de l'aula.

e Actuem amb sistematitzacio i rigor en la planificacio, que no pot estar basat
amb la rigidesa, en la pressié, la monotonia o la por.

e Integrem la concepcid constructivista de [I'educacid, assumint que
'aprenentatge no es basa en l'acumulacié d’informacié sin6é en la
construccio del coneixement de forma activa mitjancant la interrelacio amb
els altres i que és de caracter social.

e Tenim present qué les emocions, davant de qualsevol activitat humana,
tenen molta importancia.

e Observem I'alumnat en la seva globalitat, des d’'un punt de vista sistémic.

e Programem des d'un punt de vista competencial, adaptant els continguts a
la realitat més propera a I'alumnat i donant-li sentit en el treball globalitzat.

e Entenem que l'aprenentatge esta basat en la construccié de connexions
horitzontals.
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e Potenciem la participacié de I'alumnat en les decisions de classe del centre,
i els fem co-particeps.

e Aprofitem el conflicte com a oportunitat d’aprenentatge.

e Atenem l'alumnat des de la simpatia, I'estima i la tendresa, fent un esfor¢
per entendre les seves problematiques personals i allo que els interessa.

e EDUCAR és una tasca compartida i que només s’aconsegueix amb una
participacio i bona predisposicio de tot I'equip docent, alumnes, PAS i pares
I mares del centre.

e Entenem I'escola com a lloc d’educacio i formacié personal.

4.1.2 Puntualitat i abséncies

Els docents estan obligats a complir I'horari de classe i de les activitats d’horari fix
segons I'’horari aprovat al claustre a inici de curs aixi com el calendari d’activitats
establert en la programacio general anual del centre. A més, estan obligats a ser
present als claustres, reunions de coordinacio, etapa i nivell, i a les altres reunions
extraordinaries no previstes en la programacio general anual del centre que siguin
degudament convocades per la direccio.

Es important que els docents siguin puntuals, no només a primera hora del mati
sind a cada canvi de classe. Cal que tinguin en compte que aquest és un habit que
s’exigeix a I'alumnat.

El centre establira un procediment de gesti6 de les faltes d’assisténcia del
professorat i de gestio de guardies.

4.1.2.1 Educacio Infantil i Primaria
En cas de previsio d’'una abséncia per part del docent cal:

e Demanar el permis d’abséncia a la direccio, emplenar el full de sol-licitud
amb antelacio i lliurar-lo al cap d’estudis per a que li doni el vist-i-plau.

e Deixar la programacid amb les instruccions i activitats a realitzar per
'alumnat a l'aula corresponen al coordinador de cicle o bé al mestre que
hagi de fer la substitucio.

e Cal portar el justificant de I'abséncia per adjuntar-lo a la sol-licitud i arxivar-
lo.

En cas de no preveure l'abséncia, ho comunicara el més aviat possible al
coordinador o al cap d’estudis. Quan es reincorpori a la feina haura d’omplir la
sol-licitud i conjuntament amb el justificant, entregar-ho al cap d’estudis.

El cap d’estudis introduira aquestes abséncies a I'aplicacio del departament. Les
absencies i els permisos estaran en funcio de la normativa vigent de cada any.
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41.2.2 Educaci6é Secundaria

Quan algun docent, per qualsevol imprevist, no pugui arribar a I'hora a classe ho
ha de comunicar tan aviat com sigui possible. A més, cal que envii les tasques i
materials que l'alumnat ha de fer en la seva abséncia, a I'adregca de correu
habilitada per a aquesta finalitat (guardiajv@jverdaguer.com).

Sempre que sigui possible preveure una abseéncia, 'ha de comunicar al cap
d'estudis a fi d'organitzar la guardia corresponent. Per demanar permis s'ha
d'omplir el full que a tal efecte esta a la sala de professorat i lliurar-lo al cap
d'estudis com a minim 2 dies abans de les dates per a les que es demana. També
cal adjuntar els deures o activitats que es té previst que realitzin els alumnes
durant aquest periode de temps, o s’han de deixar a la safata de guardies.

Totes les absencies (faltes i retards) s'han de justificar per mitja de l'impres
corresponent, al qual cal adjuntar el document acreditatiu, i aquest s’ha de lliurar
al cap d'estudis abans del final de la setmana en curs. La normativa vigent preveu
que s’introduiran a l'aplicacié del Departament i hi haura 5 dies per justificar-les.
En cas contrari, 0 si no s’accepta la justificacid, s’enviaran com a no justificades.
La reiteraci6 de retards per motius imprecisos o de faltes no justificades
documentalment pot comportar la no acceptaci6 de posteriors abséncies
d'aquestes caracteristiques.

La direcci6 del centre ha d’arxivar i tenir a disposicié de les persones afectades, de
la Inspeccidé d’Ensenyament i del Consell Escolar la documentacié interna
emprada per fer el control d’absencies, els justificants presentats i les relacions
mensuals acumulatives corresponents al curs. Totes les abséncies, justificades o
no, s’han de donar a coneixer a les persones afectades, les quals han de poder
presentar-hi al-legacions.

Quan es produeixi una abséncia o una no puntualitat del personal docent, la
direccié del centre ho ha d’anotar a I'aplicacio informatica disponible a aquests
efectes (s’especificaran les hores en el cas que I'abséncia sigui inferior a tota la
jornada, els dies si 'abséncia és de tota la jornada, i els motius tipificats pel
Departament d’Ensenyament).

Tal com indica el Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres
educatius, (art 50.3) “en cas de falta o retard injustificat, el director ho comunicara
al director dels serveis territorials. La part de jornada no realitzada determinara la
deduccié proporcional d'havers corresponent, no tenint en principi aquesta
deduccio caracter sancionador.”
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L’acumulacié de faltes i retards injustificats (DECRET 155/2010, de 2 de
novembre) pot comportar que el director emeti una resolucié sancionadora per
falta lleu.

Aixi mateix, al decret 1/1997 queden recollits els altres drets i deures del
professorat.

4.1.3 Control d’assisténcia alumnat

4.1.3.1 Educacidé Infantil i Primaria

A primera hora el docent ha de passar llista.

El control d’abséncies es du a terme a través de l'aplicacio de gestid on s’hi
registren les incidencies: abséncies justificades, absencies sense justificar i

retards.

L’alumnat ha de justificar les faltes a través de I'agenda,. Quan l'abséncia sigui
prolongada es demanara un justificant oficial (medic, ...)

4.1.3.2 Educacié Secundaria
En comencar la classe, i després de cada pati, el professorat ha de passar llista, a
través de l'aplicaci6 de gestio on s’hi registren les incidéncies: abséncies

justificades, abséencies sense justificar i retards.

L’alumnat ha de justificar les faltes a través de I'agenda al docent de 'assignatura,
si el docent li ho demana.

El professorat ha de registra a I'aplicacié de gestié qualsevol incidencia observada
durant la jornada lectiva (abséncies i/o retards).

Dins el termini de la primera hora de la jornada lectiva la Consergeria comunicara
a les families les faltes d’assisténcia no justificades.
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4.1.4 Substitucions i guardies

4.1.4.1 Educacidé Infantil i Primaria
Les substitucions es duran a terme atenent els seguents criteris:
Es el coordinador en primera instancia qui soluciona el problema en aquest ordre:

e Els agrupaments o reforcos.
e Els docents que fan nivell.

Quan dins del mateix cicle no hi ha possibilitats de solucionar-ho, sera el cap
d’estudis qui solucionara el problema tenint present:

e En primer lloc reforg d’altres cicles.
e En segon lloc els agrupaments d’altres cicles.
e En tercer lloc els docents que fan nivell en altres cicles.

En el suposit que no hi hagi cap docent disponible, sera el parallel qui
momentaniament es fara carrec de la situacio.

4.1.4.2 Educacié Secundaria

Durant tot I'horari lectiu, hi ha sempre un carrec directiu de guardia i un minim de
dos professors, sempre que hi hagi disponibilitat d’hores. El professorat de guardia
té les funcions seguents:

e Vetllar per I'ordre general i 'ambient general de silenci i estudi que hi ha
d’haver al centre durant I'horari lectiu, especialment als passadissos.

e Cobrir les abséncies d’altres professors que li seran assignades pel carrec
directiu de guardia.
Lliurar i recollir el treball que el professorat absent hagi pogut deixar.
Acollir 'alumnat expulsat, recollir o fer-li omplir el document d’incidéncia,
gestionar la incidéncia a I'aplicacié de gestio i deixar el document a la
casella del professor que ha expulsat 'alumne/a.

En el suposit d’haver-hi més grups sense professor/a que professors de guardia,

aguests ho han de notificar al membre de I'equip directiu que estigui present en
aquell moment.

39



Normes d’Organitzacio i Funcionament del Centre Institut Escola Jacint Verdaguer

Si el professorat de guardia no substitueix a cap professor/a, i després
d’assegurar-se que totes les activitats es desenvolupen amb normalitat, el
professorat de guardia restara a la sala del professorat.

El professorat de guardia és I'encarregat d’acompanyar I'alumnat que ho necessiti

al centre d’atenci6 primaria.

4.1.5 Jornada de portes obertes

S’encoratja el professorat a participar activament i de forma voluntaria en la
preparacié i organitzacié de la jornada de portes obertes, aixi com a rebre les
families el mateix dia de la jornada.

Aquesta jornada es realitzara en diumenge i tindra com a compensacio una tarda
lliure de dimarts.

L’horari sera de 12.00 a 14.00 hores.

4.1.6 Laformacidé en centre

L’equip directiu organitza un pla de formacio anual destinat a cobrir les necessitats
formatives que han de permetre tirar endavant el PEC. El professorat té el deure
d’assistir, especialment, a les reunions formatives que s’estableixen dins I'horari de
reunions.

4.2 Atencio a I'alumnat

En el centre 'alumnat s’organitza en grups - classe, els quals tindran com a
referencia un tutor/a i cotutor/a en el cas de secundaria.

Quan els alumnes s’incorporen a I'escola a P3 es distribueixen en els dos grups de
manera que quedin equilibrats segons el nombre de nens i nenes, nombre
d’alumnes que han assistit a la llar d’infants, dates de naixement i nombre
d’alumnes estrangers.

La pertinencga de I'alumnat a un mateix grup - classe sera estable durant I'educacié
infantil i el primer cicle de primaria. Al acabar aquest primer cicle de primaria (1r,
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2n 1 3r) es torna a reestructurar els alumnes dels dos grups del mateix nivell
equilibrant-los tenint en compte el seu rendiment i la seva actitud a classe. En el
suposit de necessitat, es podra proposar un canvi durant el cicle si es creu
convenient, per questions d’aprofitament escolar o per alguna mesura disciplinaria.

Quan s’incorporen alumnes nous tant a primaria com a secundaria s’equilibren els
grups en nombre d’alumnes.

4.2.1 Criteris d’atencio a la diversitat dins i
fora de l'aula

El Centre adopta les mesures per garantir 'adequada planificacio, implementacio i
seguiment de les actuacions especifiques d’atencié a la diversitat de necessitats
educatives dels alumnes.

Els alumnes son diferents entre ells pel que fa al ritme d’aprenentatge, la manera
d’aprendre, la informacio prévia, la conducta, la manera de ser, etc. A aquesta
diversitat cal afegir-li la derivada de les diferéncies culturals, de classe social i de
dificultats fisiques, psiquiques i emocionals.

Per poder atendre la diversitat, el centre pren unes mesures que ja tenim
recollides en el Pla d’Atencié a la Diversitat i en el document d’Organitzacié de
Centre.

Mesures d’organitzacio:
e Espais i horaris.
Agrupaments flexibles i/o desdoblaments a les arees instrumentals.
Pla de treball i racons.
Treball per projectes.
L’accio tutorial.
Resoluci6 de conflictes.
Escolaritzacié compartida.
L’agermanament entre alumnes.

Mesures curriculars:
e Adaptacions curriculars.
e Elaboracié del Pla Individual.
e Proposar activitats al seu abast.
e Adaptacié de 'avaluacié (nivell oral, preguntes tancades...).
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Unificacio de criteris d’avaluacio.

Tenir en compte les etapes evolutives.
Taller d’estudi assistit (ESO).
Programacié Konnexio (1r i 2n d’ESO).
Programa OKUPA'T (4t d’ESO).

Mesures metodologiques:

Treball cooperatiu.

Atencié individualitzada.

Refor¢ de l'autoestima ( pedagogia positiva).

Refor¢ de la responsabilitat (sentir-se important i recolzat).
Aprofitar la diversitat del grup com a eina d’ajut.

Fomentar la cultura de pau.

Mesures de suport i reforg escolar:

Cada cicle disposa d'un docent responsable de donar atencié a aquells
alumnes que tenen dificultats en el seu procés d’aprenentatge (INF-PRI).
Els docents fan suport a altres aules, alumnes individuals o grups reduits.
Suport de l'auxiliar d’educacio especial (INF-PRI).

Pla de treball de I’aula d’educacié especial a primaria de I’orientador a ’ESO:

Prevencio.

Deteccio.

Organitzacio del treball amb els alumnes.

Participacid i seguiment en [l'elaboracid dels Plans individuals i les
adaptacions curriculars.

Atencio a les families.

Coordinacié amb altres serveis.

Coordinacio i assessorament de 'EAP.

Coordinacié programa d’orientacié escolar (ESO).
Organitzacio i coordinacié programa Salut i escola (ESO).
Organitzaci6 i coordinacié programa OKUPAT | KONNEXIO.
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4.2.2 Accidoicoordinacio tutorial

El centre disposa d’un Pla d’accié tutorial que recull la planificacio i els temes a
treballar en les sessions de tutoria i que pretén acompanya I'alumnat a gestionar i
generar relacions emocionalment saludables amb un mateix i amb els altres. Tant
a primaria com a secundaria disposem de dues hores setmanals de tutoria.

També queda recollit en aquest PAT, les activitats d’orientacio pels alumnes de 4t.
d’ESO.

A secundaria els docents disposen de una hora setmanal no lectiva per preparar
les sessions de tutoria i fer el seguiment d’incidéncies.

Tant a primaria com a secundaria disposen d’una hora setmanal per fer les
reunions amb els pares.

4.2.3 Orientacio academica i professional

El Centre disposa d’'un programa d’orientacié escolar al mén laboral que consisteix
en presentar als alumnes de 4t d’ESO un conjunt d’activitats que tenen com
objectius:

e Proporcionar informacié per ajudar a prendre decisions un cop acabada I'etapa
obligatoria.

Donar a coneixer els diferents Batxillerats, CFGM, PQPI i FP.

Organitzar sessions d’assessorament a les families.

Proporcionar un seguit de recursos d’acord amb les seves necessitats.

Visitar a algun centre o empresa i Salé de I'ensenyament, Fassina i a I'Institut
Mila i Fontanals.

4.2.4 Criteris d’avaluacio

L’avaluacié ens ajuda a identificar els aprenentatges adquirits i el ritme de
I'evolucio dels alumnes, aixi com 'assoliment de les capacitats basiques.

A l'avaluacio inicial s’avaluen els coneixements previs dels alumnes i ens ajuda a
organitzar els aprenentatges.
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A l'avaluacio sempre es té en compte el progrés personal de I'alumne i I'actitud
durant tot el procés d’ensenyament i aprenentatge.

Pel que fa a l'avaluacio del procés, es fa una avaluacio continuada i formativa per
tal de coneixer els progressos de cada alumne en el desenvolupament de les
seves capacitats i el grau d’assoliment dels objectius establerts.

Donem importancia a la gestié de I'autoavaluacié durant el procés d’aprenentatge
com també a la rabrica i el portafoli per valorar I'actitud davant el treball.

Trimestralment hi ha proves competencials aixi com les proves externes de
competéncies basiques i la prova d’avaluacié diagnostica que estableix el
Departament d’Ensenyament.

Cada trimestre es lliura als pares un informe on es reflecteix el progrés assolit

juntament amb les observacions qualitatives del procés d’aprenentatge. A
I'educacid infantil es lliuren dos informes, un al primer trimestre i 'altre al tercer.
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4.3 ORGANITZACIO DE L’HORARI

4.3.1 Organitzacio de centre

4.3.1.1 Educacié infantil i Primaria

A I'Educacio Infantil i Primaria hi ha una modificacié horaria que preveu la tarda
dels dimarts com a no lectiva per a possibilitar tot el treball d’intercanvi pedagogic
entre totes les etapes del Centre.

L’horari del centre, votat pel Consell Escolar i autoritzat pel Departament
d’Ensenyament és el seglent:

DILLUNS DIMARTS DIMECRES DIJOUS DIVENDRES

9:00 -13:00 |9:00-13:00 9:00 - 13:00 9:00 - 13:00 9:00 - 12:00
12.00 a 13.00

15:00 - 16:30 [15:00-16.30 |15:00-16:30 |15:00-16:30 15:00 - 16:30

Horari oficial prescriptiu de 25 hores lectives

Horari organitzat per TAMPA amb un seguit d’activitats pels alumnes

4.3.1.2 Educaci6 Secundaria

L’horari marc a 'ESO és de 8.30 a 15.00 de dilluns a divendres, i dimarts de 15.30
a 17.30.

En cap cas l'alumnat pot sortir de I'edifici, a excepcié dels casos en que tinguin
educacio fisica 0 amb el permis exprés d’'un docent.
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4.3.2 Organitzacio dels docents

4.3.2.1 Educacio Infantil i Primaria

L’horari del docent d’infantil i primaria és de 25 hores lectives més 5 hores
complementaries no lectives perdo com les altres, de permaneéncia al centre, i 7
hores i 30 minuts per realitzar tasques de correccid, de preparacié d’activitats, de
formacio, etc. realitzades no necessariament al centre.

4.3.2.2 Educacié Secundaria
L’horari dels docents s’estableix segons la normativa vigent del Departament:

e 20 hores lectives de docéncia directa a I'alumne (docéncia a grups classe,
atencio a la diversitat, tutoria individual i en grup) i a activitats directives i de
coordinacié amb les dedicacions previstes per a I'exercici d'aquestes funcions.

e 8 hores d'activitats complementaries d'horari fix: guardies i altres vigilancies,
reunions setmanals de departament o seminari, comissio d'atencié a la
diversitat, coordinacions de nivell i amb especialistes per a l'atenci6 a la
diversitat, entrevistes amb pares o tutors legals, manteniment del laboratori i
aules especifiques, organitzacié i execucié de les accions que ofereix el centre
en el marc de determinats programes i, si escau, activitats per a la dinamitzacio
del Pla catala de I'esport.

e 2 hores d'activitats complementaries de presencia al centre educatiu no
sotmeses a horari fix (reunions d'avaluacio, de claustre i de Consell Escolar,
reunions amb pares o tutors legals, reunions de coordinacié amb altres centres,
reunions amb professionals i entitats externes, activitats de reforc i de tutoria,
coordinacié o tutoria de les practigues de la formacié inicial de professors,
tutoria de professors novells i altres encarrecs que, en el marc de les seves
funcions, li faci el director o directora del centre).

e 7 hores i 30 minuts de preparacié de classes, correccio d'activitats, assistencia
a cursos i activitats de formacio, etc., que no s'han de fer necessariament al
centre.

El cap d’estudis elabora I'horari dels docents tenint en compte criteris pedagogics i
en favor del desplegament del PEC.
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4.4 Organitzacio dels recursos digitals
educatius

4.4.1 Disponibilitat, programari | recursos
digitals

El centre intenta, en la mesura que sigui possible i segons els trets identitaris
propis, dotar o facilitar 'accés al material tecnologic i informatic necessari per a
poder realitzar els projectes i treballs que es requereixin, tant a docents com a
alumnat com a personal d’administracio i serveis.

De la mateixa manera es gestiona una estructura de serveis i recursos tant
d’espais com humans per tal de poder donar resposta a les necessitats de
manteniment i resolucié de problemes de les infraestructures, maquinari i
programari propi existent i del nou que es vagi necessitant.

En els casos en qué el centre déna I'opcié als alumnes de portar els seus propis
magquinaris (portatils, etc.), el centre estableix i els informa de les caracteristiques
necessaries per poder treballar en el mateix sense problemes, aixi com el llistat de
programari del qué s’ha de disposar i estableix els criteris a tenir en compte tant
pel que fa a la responsabilitat dels equips com a la seva guardia, custodia i
manteniment.

El centre disposa d’'una aula virtual (plataforma Moodle) que manté actualitzada i
gue conté tots els cursos digitals del centre. Tots els docents i alumnat del centre

hi tenen accés.

La presentacio de la tasca educativa a I'exterior i la projeccié del centre es duu a
terme mitjancant un lloc web. El centre es proposa mantenir actiu aquest lloc.

D’altra banda el centre estudiara de cara al futur la possibilitat d’estendre I'is de
les tauletes tactils i les aplicacions per als mobils.

3.4.2 Infraestructures
Actualment el centre disposa de pissarres digitals a totes les aules, cablejat per

donar connexi6 fisica a Internet a totes les aules i de xarxa WIFI per donar
cobertura a tots els espais del centre.
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Actualment es disposa d’'una sala on estan ubicats els servidors del centre i és el
punt de trobada i gestid del personal, docent i no docent, que s’encarrega dels
sistemes informatics del centre.

El centre vetlla, segons els canals establerts, per tal de que es realitzi el
manteniment i la creacio de les infraestructures que es requereixin, s’acordin o que
puguin significar una millora en el servei del centre.

3.4.3 Normes d'Us

Tots els membres de la comunitat educativa han de vetllar pel correcte Us i
funcionament dels recursos existents al centre i, en cas de detectar alguna
anomalia o incident, cal que es comuniqui directament al personal responsable per
tal de donar la resposta més adient a cada moment.

El centre estableix els criteris per tal de donar resposta a les incidéncies
detectades aixi com determina el procediment de valoracié i imposicié d’avisos i
sancions.

Tots els alumnes a qui el centre cedeix un ordinador portatil per a Us exclusiu dins
el propi centre en régim de préstec, verifiquen a I'inici de curs que aquest es troba
en perfecte estat i perque aixi consti signen el document Cessio de material
informatic.

Quan els alumnes adquireixen el material escolar a I'inici de la seva escolaritzacio
a 'Educacié Secundaria Obligatoria, paguen una quota en concepte de fianga per
poder front, si s’escau, a possibles desperfectes que ocasionin al material
informatic que reben en préstec, deguts a un mal Us o una manca de cura del per
part del propi alumne.

3.4.4 Avaries i reparacions

El centre estructura un sistema de gestio de les avaries i reparacions per tal de,
segons els recursos fisics i humans disponibles, donar la millor atencid, resposta i
servei als seus usuaris.

Per tal de fer-ho, a més dels recursos propis del centre (técnic informatic,
coordinador informatic, personal docent, consergeria, personal de manteniment,
serveis propis externs del departament d’Ensenyament...) intenta realitzar les
gestions i comunicacions necessaries per poder fer particips i acollir a alumnat en
practiques de programes ocupacionals d’informatica, cicles formatius o de
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practiques universitaries d’informatica d’altres centres, preferiblement propers a la
zona educativa, per poder donar resposta i atendre aquestes necessitats al mateix
temps que ajuda i recolza a altres centres educatius en el desenvolupament i
formacio professional i ocupacional del seu alumnat.

3.4.5 Formacio6

El centre vetlla per poder oferir als seus docents la formacid necessaria per
treballar a I'entorn virtual d’aprenentatge del centre (Moodle), tot i tenint en compte
que aquesta plataforma s’actualitza regularment.

Aixi mateix tindra en compte qualsevol altra formacié en noves tecnologies que
calgui proposar als docents, per tal de poder utilitzar els recursos TIC-TAC del
centre, presents i futurs.

4.5 Organitzacio de les sortides a
I’estranger

El centre, conscient dels grans beneficis que aporten les sortides a I'estranger,
promou la realitzacié de viatges d’estudis i d’intercanvis amb altres paisos. En
aquest sentit convé dir que la planificacido de colonies i viatges busca I'equilibri
entre 'organitzacié de viatges a l'estranger i d’altres sortides més economiques.
Es per aixd que I'actual estructura de viatges a la Secundaria és la segiient:

e 1r ’ESO: colonies d’aventura a Catalunya.

e 2n d’ESO: viatge d’estudis a Irlanda.

e 3r d’'ESO: esquiada a Andorra o Catalunya.

e 4t A’ESO: viatge de final d’etapa a algun pais europeu.

Paral-lelament, quan es presenten oportunitats per realitzar intercanvis amb
centres educatius i alumnes d’altres paisos, se’n valora la conveniéncia i en cas de
resultar interessants i possibles, s’organitzen els intercanvis pertinents (sigui dins
el programa Erasmus o bé amb convenis signats directament amb altres escoles).

Des del centre es prioritzen les destinacions que permeten practicar les llengues
estrangeres que estudien els alumnes: I'anglés i 'alemany.

Els alumnes de 2n i 4t dESO, amb l'ajuda dels tutors i dels pares, poden
organitzar activitats per tal de recaptar diners i aconseguir abaratir aixi el preu del
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viatge. Les families que tenen dificultats economiques per fer front a aquesta
despesa es poden adrecar als Serveis Socials dels ajuntaments per tal de
sol-licitar ajudes.

El director nomena la persona coordinadora d’intercanvis a I'estranger una vegada
escoltat I'equip directiu.

4.6 Organitzacio dels espais

El centre vetlla per assignar els espais més adients a les diferents activitats que es
duen a terme en funcio de I'horari de cada curs i de les necessitats pedagogiques.

Aixi mateix s’encarrega del seu manteniment i la seva adequacié a les noves
necessitats i demandes que puguin sorgir.

4.6.1 Edifici d’Educacio Infantil i Primaria

Cada cicle té un espai exterior a les aules que té funcionaments polivalents.
A infantil aquest espai, a part de fer tot un seguit d’activitats, I'utilitzen per treballar
per ambients.

1r i 2n cicle tenen l'espai situat davant les aules on realitzen activitats com
plastica, racons, treballs en equip, projectes, etc.

La gestio d’aquests espais correspon a cada cicle.

Hi ha aules en el centre adjudicades a unes activitats concretes perdo no tenen
I'norari complert. Les hores no adjudicades es poden utilitzar sota demanda. El
mateix passa a l'aula de psicomotricitat. Aquesta aula i el gimnas les gestiona
basicament el mestre d’educacié fisica.

4.6.1.1 Patis
El centre disposa de tres patis (infantil, 1r cicle i 2n cicle), que constitueixen un
espai docent per a lI'esbarjo de l'alumnat, per a la docéncia de I'educacio fisica, i

per a altres activitats que requereixin un espai obert i gran.

Els coordinadors establiran I'ordre de vigilancia de cadascun dels patis
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L'horari d'esbarjo sera de 11.00 a 11.30 cada dia de la setmana.

Els dies de pluja els nens i les nenes restaran dins la classe fent jocs relaxats. La
vigilancia cor respondra als tutors/es amb la col-laboracié del personal d’escola
gue no té tutoria.

La distribucio de I'alumnat en les diferents zones i material de joc s’aprova a l'inici
de curs i es disposa d’un calendari per als alumnes.

Normes per a l'alumnat
m Respectar el torn de jocs i les normes basiques de convivéncia.
m Utilitzar correctament el mobiliari i el material del pati.
m No entrar a I'edifici escolar durant I'estona de pati.
m Utilitzar correctament els lavabos del pati.
m Fer Us de les papereres i els contenidors de reciclatge.

L’'incompliment d'aquestes normes comporta: quedar-se sense jugar tanta estona
com els mestres responsables de la vigilancia creguin oportuna o bé fer tasques
comunitaries, com ara recollir papers, joguines escampades, etc.

4.6.1.2 Aula psicomotricitat

e El material de psicomotricitat és per a Us exclusiu de les activitats escolars
vinculades a la psicomotricitat o 'Educacio Fisica. Per a altres usos (activitats
extraescolars, teatres, activitats puntuals, activitats de pares, menjador, ...), cal
sol-licitar-ho al mestre especialista o a direccid, que valorara la idoneitat o la
possibilitat de fer-ne altres usos.

e A l'aula de psicomotricitat no s’hi pot jugar a pilota. Les activitats amb pilotes
gueden reduides a jocs en els quals la pilota es mogui per terra 0 no hi hagi
grans fases aéries i, sempre, sota la supervisié d’un adult. Cal tenir en compte
que els protectors dels fluorescents sén de plastic i, per tant, es poden trencar
amb un impacte i amb relativa facilitat.

e Sempre que sigui possible, per estar a la sala de psicomotricitat cal anar
sense sabates.

e Després de fer una activitat, cal deixar la sala en condicions, tal i com s’ha
trobat (llencar els residus, esborrar la pissarra, deixar-ho tot ben endrecat,
etc.).

e Es tracta d’'una sala d’us col-lectiu, no es pot utilitzar res que trobis i que no
sigui de la propia activitat.

¢ No es pot menjar.
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Quan s’acabin les activitats s’han de tancar tots els llums i les portes.
Si s’ha utilitzat, cal tancar I'ordinador i/o el projector.

4.6.1.3 Pavell6 primaria

El material d’Ed. Fisica (sobretot els matalassos, mini-tramp, trampoli, etc.) és
per a Us exclusiu de les activitats escolars vinculades a la psicomotricitat o
'Ed. Fisica. Per a altres usos (activitats extraescolars, teatres, activitats
puntuals, activitats de pares, menjador, etc.), cal sol-licitar-ho al mestre
especialista o0 a la direccid, que valorara la idoneitat o la possibilitat de fer-ne
altres usos.

Es important parar atenci6 i no utilitzar (a menys que es tingui permis exclusiu)
el material pesat (matalassos, trampolins i mini-tramp).

Al gimnas no s’hi pot jugar amb pilotes dures o pesants (tipus cuir, pilota
medicinal, etc.), excepte en el cas de les pilotes de basquet, que si que es
poden utilitzar. Cal tenir en compte que els protectors dels marcadors
d’esgrima son de plastic i, per tant, es poden trencar amb un impacte i amb
relativa facilitat.

Després de fer una activitat, cal deixar el gimnas en condicions, tal i com s’ha
trobat (llencar els residus, esborrar la pissarra, deixar-ho tot ben endrecat,
etc.).

S’ha d’evitar que s’arrenquin les linies del camp.

Quan s’acabi tota activitat cal tancar tots els llums i portes, tant dels vestidors
com la porta corredissa del gimnas.
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4.6.2 Edifici d’Educacio Secundaria

Planta 0

E2

10

E3

1

1. Sala de maquines
2. Equip directiu
3. Direccio

5. Orientaci6
6. Sala d’actes
7. Consergeria

9. Sala polivalent sofas

10. Agora
11. Cuina

4. Sala de reunions 8. Magatzem E2 - E3. Escales
Planta1
12 13 14 15 16 17 I
24
18 19| |20(21|22]| 23 %
12. Aula 16. Aula 21. Ambit social
13. Aula 17. Aula 22. Ambit linguistic
14. Aula 18. Sala professorat 23. Ambit cientific
15. Agrupaments 1 19. Sala de guardia 24. Laboratori
20. Aula KNX 25. Escola d’adults
Planta 2
26 27 28 29 30 31
39
32 33 34 35(36| 37| 38 20
26. Aula 30. Aula 35. Espai polivalent
27. Aula 31. Aula 36. Sala de radio
28. Agrupaments 2 32. Aula de tecnologia  37. Espai polivalent
29. Aula d'informatica 33. Aula de dibuix 38, 39, 40. Escola d’adults
34. Aula de musica

El centre disposa d'una série d’aules especifiques, dotades d’'un equipament i
material especific per tal de facilitar diferents activitats:

e Sala d’actes: Per la seva mida i equipament permet, especialment, el
desenvolupament de presentacions, representacions, tallers, Xxerrades,
conferéncies, la reunio de tots els docents del centre (claustre) i les proves
d’avaluacio dels alumnes.

e Sala polivalent sofas: El seu equipament el converteix en un espai molt
apte per a la lectura i les presentacions i xerrades a petits grups.
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e Agora: Es tracta d’'un espai gran, organitzat en espais més petits pero
oberts que permet fer presentacions, disposar d’'un espai per a la lectura i
per al treball cooperatiu i autonom.

e Agrupament | i ll: Aquest espai permet fer presentacions, treball autonom i
individual i proves d’avaluacio individual.

e Aula KNX (Konnexid): Es tracta d’'una aula petita que permet treballar amb
grups petits d’alumnes.

e Aula d’informatica: Aquesta aula esta equipada amb equips informatics
que permeten treballar amb un equipament i programari amb unes
prestacions superiors a les dels portatils de I'alumnat.

e Aula de musica: Apart d’albergar els instruments musicals dels que
disposa el centre, també inclou una taula de mescles i equipament
informatic.

Cada curs escolar s’elabora una llibreta amb les dades d’ocupacio dels espais
especifics, per tal que els docents que ho desitgin puguin reservar aquells espais
gue creguin necessaris setmanalment, sempre i quan estiguin lliures segons les
dades que consten a la llibreta.
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4.7 Organitzacio de la coordinacio de
traspas d’informacio

4.7.1

4.7.1.1

Reunions

Reunions de centre

Reunions pedagogiques amb el consell de direccid

Objectius Fer el seguiment pedagogic dels objectius del Projecte de
direcci6 i del PEC acordats de manera anual al Pla Anual.
Components Equip directiu i coordinadors d’objectius.

Temporalitzacio

Cada dos mesos durant dues hores.

Reunions de clau

stre ordinari

Objectius

Participacio dels docents en la gestidé dels aspectes educatius
del centre, com ara en l'elaboraci6 i modificacio del PEC i de
les NOFC. Informacié sobre el Projecte de direccio i la seva
concrecié en el Pla Anual, aixi com també informacié sobre
diverses actuacions que realitza el centre, aspectes normatius,
etc.

Components

Docents del centre.

Temporalitzacio

Minim dues reunions cada curs (inici i final).

Reunions de clau

stre pedagogic

Objectius Formacio inicial i/o aprofundiment en propostes i plantejaments
pedagogics que es proposen plantegen aplicar al centre
(intel-ligéncies multiples, pla lector, treball per projectes,
primers auxilis, etc).

Components Docents del centre.

Temporalitzacio

Tres 0 quatre reunions cada curs.

Reunions intercic

les

Objectius Donar coheréncia al projecte de centre i establir objectius
comuns d’actuacié, coordinar jornades escolars conjuntes,
traspas d’informacio entre els tutors de 6€& de primaria i els de
1r dESO, entre d’altres.

Components Equip de docents dels cicles segons el tema en concret.

Temporalitzacio

Dues o tres vegades cada curs.
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4.7.1.2 Reu

nions — Educacio Infantil i primaria

Reunions de coordinacio

Objectius Coordinar el dia a dia del centre i les activitats conjuntes que es
realitzen.
Components Coordinadors de cicle i cap d’estudis.

Temporalitzacio

Cada setmana durant dues hores.

Reunions de cicle

Objectius Traspas d’'informacio de la reunié de coordinacio i gestié de les
activitats propies del cicle.
Components Docents del cicle.

Temporalitzacio

Cada setmana durant dues hores.

Reunions de nivell

Objectius

Seguiment de I'alumnat del nivell i coordinacié curricular.

Components

Docents del nivell.

Temporalitzacio

Cada setmana durant dues hores.

Reunions d’etapa

Objectius Desplegament dels objectius pedagogics i coordinacié de
diverses activitats.
Components Docents d’Educacié Infantil i Primaria.

Temporalitzacio

Cada dos mesos durant dues hores dijous a la tarda.
Cada un o dos mesos divendres al mati.

4.7.1.3 Reunions — Educacié Secundaria

Reunions de coordinacié pedagogica

Objectius Coordinar el dia a dia del centre i les activitats conjuntes que es
realitzen (calendari, revisié de les incidéncies, circulars a les
families, sortides, xerrades, PAT, etc.)

Components Coordinadors de cicle, cap d’estudis dESO i cap d’estudis
adjunt d’ESO.

Temporalitzacio | Cada setmana una hora.

Reunions amb els

tutors d’ESO i I'orientador educatiu

Objectius Coordinar el seguiment dels alumnes, les tutories, el pla d’accio
tutorial i I'orientacié professional/académica.
Components Tutors, cotutors (en algun curs), coordinador de cicle i

orientador educatiu.

Temporalitzacio

cada setmana una hora.
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Reunions de nivell

Objectius Fer el seguiment dels alumnes del nivell, coordinar actuacions
conjuntes, concretar els detalls de les sortides i altres activitats
del nivell, i complementar les reunions d’avaluacio.

Components Docents que intervenen al nivell.

Temporalitzacio | Una reunié al mes, durant una o dues hores.

Reunions d’etapa

Objectius Informar i gestionar el dia a dia del centre.

Components Docents d’ESO.

Temporalitzacié | Una reunié al mes, durant una o dues hores.

Reunions d’objectius

Objectius Fer el seguiment de la consecucié dels objectius de centre
fixats per aquell curs escolar al Projecte de direccio i al Pla
anual.

Components Docents d’ESO i coordinadors d’objectius d’ESO.

Temporalitzacié | Una reuni6 cada tres mesos, durant dues hores.

4.7.2 Eines de comunicacio interna i externa

4.7.2.1 Email de centre

El centre gestiona el domini de correu @jverdaguer.com, mantenint actualitzada la
base de dades amb tots els usuaris de la comunitat educativa (docents i personal
d’administracio i serveis; i alumnat i pares i mares a partir del nivell escolar que
determini la direccio). El centre aposta fermament per utilitzar aquesta eina com a
mitja de comunicacié entre tots els membres de la comunitat educativa.

4.7.2.2 Google Drive

Dins el domini @jverdaguer.com tots els usuaris disposen d’'un espai il'limitat per
guardar fitxers i compartir-los, si s’escau, amb d’altres membres de la comunitat
educativa. Aquesta eina permet el treball col-laboratiu tant sincronic com
asincronic, per la qual cosa es promou el seu us entre I'alumnat i els docents del
centre.
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4.7.2.3 Aplicacio de gesti6 del centre

El centre disposa d’una aplicacié de gestié académic i administratiu propi que
complementa el sistema de gesti6 del Departament d’Ensenyament. Cada
membre de la comunitat educatiu hi té accés mitjancant un usuari personal.

4.7.2.4 App Jacint Verdaguer

S’ofereix als pares i mares una aplicacié gratuita propia del centre per tal de
facilitar la comunicacié entre les families i 'escola, concentrant tots els enllagos a
la informaci6 escolar i les eines de comunicacié en una sola aplicacié per als
telefons mobils.
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5 SOBRE ELS DRETS | DEURES

Quant als drets i els deures, el centre es remet a la normativa vigent.

5.1 Dels docents

5.1.1 Article 28 de la llei d’educacio de
12/2009 de 10 de juliol, sobre I’exercici
de la funcid docent

1. professionals que exerceixen la
responsabilitat principal del procés educatiu i I'autoritat que se’n despren.
Aquesta responsabilitat, en el marc definit per larticle 104, inclou la

de coneixements, destreses i valors.

2. tiva i els titulars dels centres han de promoure els
instruments i les condicions adequats per al perfeccionament, la i
el desenvolupament professionals del professorat.

3. El professorat ocupa la preeminent en l'exercici de les seves
func audeix d’autonomia, dins els limits que
determina la i en el marc del projecte educatiu.”

5.1.2 Article 29 de la llei d’educacié de
12/2009 de 10 de juliol, sobre els drets
| deures dels mestres | els professors
en 'exer

ents:

a)
I'article 104, en el marc del projecte educatiu del centre.
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b)
C)
2.
ents:
a) , els valors, els
objectius i els continguts del projecte educatiu.
b)

, participacio i llibertat que fomenti entre els alumnes
els valors propis d’'una societat democratica.
C) -
actica docent.”

5.2 De I”’alumnat

5.2.1 Article 21 de la llei d’educacio de
12/2009 de 10 de juliol, sobre els drets
dels alumnes

, tenen dret a:

a)
d’oportunitats.

b)

C) , en tingui en compte el
ritme d’aprenentatge i n'incentivi i en va I el rendiment.

d)
personal.

e)

f) la responsabilitat.

9)
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h)
)] , Si escau, de

)
eventualment pugui donar lloc a situacions de desem- parament.

k) Participar individualment i col-lectivament en la vida del centre.

[) Reunir-se i, si escau, associar-se, en el marc de |

m)

n) Gaudir de condicions saludables i d’access .

0) , en els casos d’infortuni
familiar o accident.”

5.2.2 Article 21 de la llei d’educacio de
12/2009 de 10 de juliol, sobre els
deures dels alumnes

1.
ents:
a) Assistir a classe.
b) Participar en les activitats educatives del centre.
C) ar-se en laprenentatge i en el desenvolupament de les
capacitats personals.
d) Respectar els altres alumnes i 'autoritat del professorat.
2. 1, i sens perjudici
ents:
a) Respectar i no discriminar els membres de la comunitat educativa.

b) :
c) Contribuir al desenvolupament correcte de les activitats del centre.”
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5.3 Dels pares | mares

5.3.1 Article 25 de la llei d’educacio de
12/2009 de 10 de juliol, sobre la

P

a) El projecte educatiu.
b)
c) Els serveis que ofere
d)

e) .
f) . si n’hi ha, les activitats e

serveis oferts.

9)
h) Les beques i els ajuts a I'estudi.

. Amb aquesta
finalitat,

3. Les mares, els pares o els tutors ten

membres de la comunitat escolar i el dret de p
Consell Escolar
en exercici de llur autonomia.
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4.

, les mesures

adequades per a facilitar I'as

5.4 De les associacions de mares |
pares dels alumnes

5.4.1

per les

Article 26 de la llei d’educacio de
12/2009 de 10 de juliol, sobre les
associacions de mares | pares
d’alumnes

2. Les associacions de mares i pares d’alumnes tenen per finalitat essencial

de les dites associacions.

de ma

correspon a les normes d’org

federacions i confederacions d’associacions de mares i pares d’alumnes.”
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6 CONVIVENCIA AL CENTRE

D’acord amb la normativa vigent, aquestes normes desenvolupen els aspectes
que cerquen afavorir la millora permanent del clima escolar, garantir I'efectivitat en
I'exercici dels drets de I'alumnat i en el compliment dels seus deures i prevenir i
sancionar la comissié de fets contraris a les normes de convivencia.

6.1 Principis generals del regim de
convivencia

Els docents han de prestar especial atencié al compliment per part dels alumnes
de les normes de convivencia del centre mitjancant el contacte i la cooperacio
constant i directa amb I'alumnat i els seus pares o representants legals.

Es podran corregir les conductes contraries a les normes de convivéncia aixi com
les faltes realitzades pels alumnes:

a) Dins el recinte escolar.

b) Durant el desenvolupament d’activitats complementaries o extraescolars.

c) Fora del recinte escolar perdo que estiguin motivades o directament
relacionades amb la vida escolar i afectin els seus companys o altres
membres de la comunitat educativa.

La imposici6 a l'alumnat de mesures correctores i de sancions ha de ser
proporcional a la seva conducta i ha de tenir en compte el nivell escolar en que es
troba i les seves circumstancies personals, familiars i socials, i contribuir en la
mesura que aixo sigui possible, al manteniment i la millora del seu procés
educatiu.

Als efectes de graduar les mesures correctores i les sancions cal tenir en compte
les seglients circumstancies:

Circumstancies que poden disminuir la gravetat:
e EIl reconeixement no forcat per part de l'alumne de la seva conducta
incorrecta.

e No haver comeés amb anterioritat faltes ni conductes contraries a la
convivencia del centre.
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e La peticio no forcada d'excuses en els casos d'injuries, ofenses i alteracio
del desenvolupament de les activitats del centre.

e L’oferiment no forgat d’actuacions compensadores del dany causat.

e Quan no es pugui arribar a un acord de mediacido perque la persona
perjudicada no accepti la mediacié, les disculpes de l'alumne o el
compromis de reparaci6 ofert per aquest, o quan el compromis de reparacio
acordat no es pugui dur a terme per causes alienes a la voluntat de
'alumne.

e La falta d'intencionalitat.

Circumstancies que poden intensificar la gravetat:

e Que I'acte comeés atempti contra el deure a no discriminar a cap membre de
la comunitat educativa per radé de naixement, raca, sexe o0 per qualsevol
altra circumstancia personal o social de terceres persones que resultin
afectades per I'actuacio a corregir.

e Que l'acte comés comporti danys, injuries o ofenses als companys d'edat
inferior o als incorporats recentment al centre.

La premeditaci6 i la reiteracio.
La col-lectivitat i/o publicitat intencionada.

6.2 Normes de convivencia

6.2.1 Entrades i sortides del centre

6.2.1.1 Educacio Infantil i Primaria

Els alumnes d’El i 1r cicle accedeixen al centre i en surten per la porta del carrer
Gelida.

Els alumnes del 2n cicle accedeixen al centre i en surten per la porta que dona al
CAP.

Tant a l'entrada com a la sortida de les aules, els alumnes han d’anar
acompanyats dels tutors o mestres especialistes.

Les portes s’obren a les 8.50h (entrada ¢/ Gelida) i a les 8.55h (entrada que déna
al CAP).
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Els alumnes només poden sortir del centre quan venen a buscar-los els seus
pares, tutors o responsables identificats. La persona que el ve a recollir es dirigeix
a consergeria. El conserge s’encarrega de localitzar 'alumne.

Quan un alumne presenta un retard o abséncia no justificada, es fa constar la
mateixa a I'aplicacio de centre.

6.2.1.2 Educaci6é Secundaria

El centre s’obre als alumnes a les 08:25h i a les 8:35h el conserge en tanca les
portes d’accés. Els alumnes accedeixen al centre i en surten per la porta gran del
pati del carrer Gelida. En entrar al centre I'alumnat accedeix a les aules per la
I'escala central de I'edifici.

Els alumnes no poden abandonar el centre en horari lectiu (inclos el pati). Per
sortir del centre en horari lectiu, 'alumne ha de presentar préviament una
autoritzacio escrita (preferiblement a 'agenda) dels pares o tutors legals.

En cas que un alumne hagi de sortir del centre per motius de salut, visita medica o
deure inexcusable, ha de ser recollit pel pare o la mare o tutor legal.
Excepcionalment pot sortir previa presentacié d’un justificant per escrit del pare o
la mare o tutor legal. En els casos de malaltia, es valora si una autoritzacio
telefonica de la familia és suficient.

Els alumnes no poden anar ni tornar sols al poliesportiu. El professorat d’educacio
fisica és I'encarregat d’acompanyar-los en aquest trajecte.

Cap alumne pot romandre dins les instal-lacions del centre, fora del seu horari
lectiu, si no és amb autoritzacio expressa.

6.2.2 Entrades i sortides de les aules

6.2.2.1 Educacio Infantil i Primaria

Els alumnes no es poden quedar sols a l'aula. Quan hagin de canviar a una altra
aula o espai ho fan acompanyats del docent encarregat (altre docent o
especialista) que els acompanya i després els retorna a la seva aula. Queden
exclosos d’aquesta normativa els espais de lliure circulacio, on els alumnes estan
vigilats pel docent.
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6.2.2.2 Educaci6é Secundaria

En comencgar I'horari de classes, els alumnes s’han de dirigir a l'aula que els
correspon i esperaran l'arribada del professor.

Durant els canvis de classe, si no hi ha canvi d'aula, els alumnes han de
romandre-hi i preparar-se per a la propera matéria. En cas de canviar d’aula, els
alumnes ho han de fer sense alterar el correcte funcionament i han d’anar
directament a I'aula que els pertoqui.

En cas de retard o abséncia d’'un professor, no es pot abandonar l'aula i cal
esperar que vingui el professor de guardia. Si el professor de guardia, per algun
motiu, no es pot presentar a l'aula, el delegat/da o subdelegat/da ha d’anar a la
sala de professors per esbrinar qué cal fer. En qualsevol cas, no és permes
abandonar el recinte escolar durant I'horari lectiu.

Es considera un retard I'arribada a classe una vegada iniciada aquesta i el docent
d’area anotara aquest fet. La reiteracio dels retards es té en compte a I'hora de
valorar I'actitud de I'alumne.

En acabar l'activitat lectiva en una aula o laboratori, cal apagar-ne els llums i
tancar-ne les portes. Al final de cada classe els alumnes han de deixar les taules i
cadires ordenades, i 'ordinador a I'armariet si no I'han d’utilitzar. Aixi mateix, en
acabar I'Ultima classe del dia, es pugen les cadires damunt les taules, s’escombra i
es tanquen llums, portes, finestres, ordinadors i cand de projeccié. En acabar la
jornada els ordinadors han de quedar apagats, situats al lloc assignat i carregant-
se.

El professor, que ha de ser 'iltim d’abandonar I'aula, ha de vetllar pel compliment
d’aquestes normes.

6.2.3 Us de les aules i altres espais del
centre

No es pot comengar a fer classe si l'aula no esta en bones condicions d’ordre i
netedat. Els alumnes han de recollir els papers de terra tot emprant 'escombra i el
recollidor si és necessari.
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Els alumnes s’han de comportar en tot moment amb respecte cap els companys,
professorat, instal-lacions i materials del centre.

El mapa de la distribucié dels alumnes a I'aula ha d’estar situat en un lloc visible.
Quan hi hagi canvis, es posara un full nou amb la data (ESO).

A ESO, es poden donar distribucions diferents atenent a les necessitats
especifiques de cada agrupament.

Els alumnes sén responsables de mantenir les aules netes i de tenir cura de no
malmetre el material, el mobiliari i les instal-lacions. Quan un alumne malmet el
mobiliari, 'equipament o les instal-lacions del centre (taules, cadires, portes,
pissarres, parets, etc), s’ha de fer carrec del rescabalament econdomic dels
desperfectes ocasionats, aixi com de la seva neteja si es necessari, i pot ser
sancionat.

Cada grup té assignada una aula on té lloc la major part de les seves classes. La
responsabilitat del seu manteniment correspon als alumnes que formen aquest
grup. Cal notificar qualsevol anomalia (voluntaria, involuntaria o feta per tercers) el
meés aviat possible al tutor o al cap d’estudis.

El manteniment de les aules especifiques (laboratoris, tallers, visual i plastica,
Agora, sofas... ) va a carrec dels alumnes que 'ocupen a cada hora. Per tant, han
de deixar I'espai recollit i net. El professor pertinent ha de vetllar per a que aixo es
compleixi. El docent de guardia procurara no utilitzar aquestes aules amb excepcié
de ser-ne especialista.

Cal circular adequadament pels passadissos i escales. No s’hi pot cridar, correr,
donar empentes ni fer moviments bruscos; no es pot jugar amb les portes. Tampoc
jugar amb aigua i d’altres actuacions que alterin el saber estar en un recinte
escolar. L’alumnat que no es comporti adequadament al passadis (cridar, correr,
barallar-se, donar empentes, xiular, etc.) pot rebre una amonestacié oral o una
incidéncia com a falta de conducta.

L’alumnat que per qualsevol motiu ha de sortir de I'aula durant les classes ha de
portar la tarja de permis del docent.

L’alumnat ha d’anar al lavabo prioritariament a les hores d’esbarjo. En cas de
necessitat, hi ha d’anar sempre amb la tarja de permis del professorat i apuntar-se
a la llista que hi ha a consergeria. Als lavabos nhomés es pot anar entre classes,
amb permis del professorat.
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A tot el recinte escolar, excepte al pati, no es pot ni menjar ni consumir begudes, a
excepcio d’aigua.

6.2.4 Assistéencia de I'alumnat

L’assisténcia a classe és obligatoria per a qualsevol nivell. Si un alumne falta a
classe ha de portar el corresponent justificant signat pels pares 'endema d’haver
faltat. Ha de demanar aquest justificant al tutor.

Aixi mateix, per poder fer seguiment de l'assisténcia, és necessari que la familia
truqui al centre per informar quan un alumne estigui malalt i no pot assistir a
classe.

Pel que fa a I'educacié infantil, 'adaptacié horaria de I'alumnat d’aquesta etapa
estara en funcido de la normativa oficial, al no ser una etapa d’escolaritzacié
obligatoria.

6.2.4.1 Educacio Infantil i Primaria

Si els alumnes arriben al centre després de I'horari establert i la porta esta tancada
(es tanca cinc minuts després de I'hora d’entrada), se'ls facilitara I'accés pero els
seus pares o representats legals hauran de justificar el retard.

Quan es realitza l'activitat de lectura a primeres hores d’entrada, els alumnes
s’hauran d’esperar els 30 minuts durant els quals es realitza la lectura quan arribin
tard.

El/La tutor/a portara el registre dels alumnes que arriben tard i en els casos
reiteratius, el tutor ha d’avisar a direccid.

Quan un alumne/a ha de sortir fora de les hores habituals, ha de portar necessaria
ment una autoritzacié escrita del pare, mare o tutor legal i, si no té autoritzacié per

marxar sol, és necessari que els pares el vinguin a buscar a 'escola.

Tot 'alumnat sera donat en ma d’'un adult responsable, a no ser que els pares
I'hagin autoritzat per escrit a marxar sol o amb el/s seu/s germa/ns gran/s.
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Actuacions en el suposit de retard en la recollida de I'alumnat a la sortida del
centre.

e En cas de no venir ninga a recollir un alumne, el mestre contactara amb la
familia per teléfon i esperara a que el recullin.

e Arribat el cas de no contactar amb ningu, transcorreguts uns minuts des de
I'hora de sortida es portara cap a la guarderia.

Absentisme d’alumnes:

e Quan es detecta un cas d’absentisme escolar, el tutor es posara en
contacte amb el pare, mare o tutor legal per tal d'informar-los de la situacio i
recordar-los I'obligacio de vetllar per I'escolaritzacio del seus fills.

e Si aquesta actuacié no resulta, el director del centre ho comunicara per
escrit als serveis socials del municipi i a I'inspector de centre.

e Si aquesta actuacio no es resolt de manera efectiva, el director de I'escola
n’informara al director dels serveis territorials.

6.2.4.2 Educacié Secundaria

Si un alumne ha de sortir del centre en hores de classe, cal que préviament la
familia o tutor legal informi al centre.

L'acumulacio de 5 faltes d'assisténcia injustificades o justificades fora de termini es
considerara una conducta contraria a la convivencia.

En els casos d’absentisme reiterat es fara un seguiment individual.

Quan les faltes d'assisténcia corresponen a classes en les quals s'hagin realitzat
proves escrites o altres valoracions academiques dels alumnes, aquests han de
presentar, amb la justificacio, la documentaci0 que demostri la causa de
I'abséncia. La prova pendent es realitzara en la sessio que prescrigui el professor
corresponent, previa presentacio de la justificacio al professor de la matéria.

En tot cas, I'alumne té la responsabilitat de vetllar per la realitzacié d’aquesta
prova. Les abseéncies prolongades en cas de malaltia tindran un tractament
especific.

La inassistencia a classe per raons generals (vaga) no sera objecte de mesures

correctores sempre i quan aguestes raons hagin estat comunicades, previament i
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amb un termini de 48 hores, pel consell de delegats a la direccié de I'Institut. El
termini de 48 hores és extensiu també a les vagues de professorat. L’alumnat de
1r i 2n no podra exercir aquest dret. Perque I'alumnat pugui informar a les classes
sobre la inassisténcia per raons generals o altres temes cal un permis escrit de la
direccio.

Les activitats extraescolars aprovades pel Consell escolar que formen part del
curriculum de les matéries tenen caracter lectiu i, per tant, cal justificar-ne la falta
d’assisténcia.

6.2.5 Material

Totes les persones del centre tindran cura del material i equipament i vetllaran pel
bon manteniment.

L'alumnat ha de fer un bon Us dels llibres, I'agenda escolar i altres materials aixi
com del material comunitari i el mobiliari.

En cas de deteriorament intencionat del material, 'alumne causant haura de pagar
o renovar el material. Caldra informar la familia d'aquesta actitud.

6.2.5.1 Educacio Infantil i Primaria

Els alumnes no cal que portin material personal de casa (llapis, gomes, boligrafs,
retoladors...) ja que hi ha material comunitari.

El material comunitari d'aula s'ha d'endrecar, en perfecte estat, al lloc
corresponent.

Es tindra cura de desar el material col-lectiu al seu lloc.

El material individual sera renovat quan calgui pel tutor (un cop per trimestre, com
a minim) i en cap cas l'alumne no s'ha d'endur el material a casa.

6.2.5.2 Educaci6 Secundaria

Els alumnes han de venir cada dia amb tot el material necessari per al correcte
desenvolupament de les classes: material habitual (llibres, llibretes, carpeta, etc.).
No portar el material pot comportar una incidencia.
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L’agenda escolar és una eina imprescindible en el procés d’aprenentatge. No
serveix nomeés per anotar els deures, sind també com a eina de comunicacié entre
el professorat i la familia de 'alumne. Cal portar-la sempre i ha d’estar en bones
condicions.

6.2.6 Servei de reprografia i lliurament de
feines

L’alumne que requereixi impressié de documents, cal que els envii adjunts a
imprimir@jverdaguer.com, indicant la quantitat de copies que desitja i com les vol
(a doble cara, ...). Podra passar a recollir les copies qualsevol dia de la setmana a
les 15:00 i efectuar-ne el pagament estipulat. Només es faran copies en blanc i
negre.

Quan es lliura un treball a un docent en format digital, cal seguir la segient pauta
per anomenar el fitxer:

Grup_Cognom_Inicial del nom_Titol del treball.extensié* Ex: 1A_Garcia_M_Els egipcis.docx
Agrupament_Cognom_Inicial del nom_Titol del treball.extensié* Ex: 11ll_Garcia_M_Els egipcis.docx
Nivell de l'optativa_Cognom_Inicial del nom_Titol del treball.extensié6* Ex: Optl_Garcia_M_Els
egipcis.docx

*Extensio: doc, docx, xls, pdf, jpg, etc.

6.2.7 Us del mobil i altres aparells
electronics

Esta prohibit I'is dins I'edifici escolar de rellotges amb alarma connectada, lasers,
telefons mobils o qualsevol aparell o joguina que pugui interferir en el
desenvolupament de les activitats escolars. El seu Us es considerara cas de
sancio.

El docent confiscara I'aparell i el lliurara a direccio on romandra en custodia durant
una setmana. El pare, mare o tutor legal el podran recollir en acabar aquest
periode.

El centre declina qualsevol responsabilitat sobre I'eventual desaparicio de
dispositius electronics o altres objectes de valor no necessaris a classe.

Atenent a la llei de proteccido de la propia imatge, en cas de voler realitzar

fotografies o algun tipus de gravacié cal demanar permis al professorat i a la
persona o persones afectades.
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Es cas que en alguna ocasié sigui necessari emprar el telefon mobil per dur a
terme alguna activitat academica, el docent responsable de I'activitat avisara a
'alumnat per tal que porti el dispositiu al centre i I'autoritzara a fer-ne un Us puntual
mentre dura I'activitat.

6.2.8 Vestimenta

6.2.8.1 Educacio Infantil i Primaria

e La roba que vesteixin els alumnes ha de ser adient a l'activitat que s’ha de
realitzar a I'escola

¢ No es permetran indumentaries inadequades o que impossibilitin la realitzacio
de totes les activitats curriculars.

e No es permetran ni toleraran simbols que exaltin la xenofobia o el racisme, o
gue promoguin qualsevol tipus de violéncia.

e Es recomanable portar el xandall de I'escola o roba comode i sabatilles
d’esport a les classes d’educacio fisica. | és important portar-lo quan es fan
sortides.

e Cal que l'abric, bata, xandall, jaquetes, mitjons i altres peces o objectes que es
consideri oportu portin el nom escrit o cosit.

e Les bates, les jaquetes i I'abric han de portar una veta per a poder-los penjar.

6.2.8.2 Educacié Secundaria
Dins del recinte escolar 'alumnat ha d’anar vestit amb correccio.

No és permes I'Us de gorres o altres peces de roba o complements que dificultin la
comunicacié o no permetin la identificacio.

6.2.9 Consum de tabac i altres substancies
perjudicials per la salut

Esta expressament prohibit per la llei el consum de tabac o d’alcohol dins de tot el
recinte escolar i durant les sortides. A meés, esta prohibit al centre el consum i la

pertinenca d’altres substancies perjudicials per la salut (cannabis, begudes
energéetiques...).
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Si el docent detecta el consum o la pertinenga d’alguna d’aquestes substancies,
ho comunicara a l'equip directiu, que es posara en contacte amb la familia i
aplicara la mesura correctora que cregui convenient.

6.3 Mecanismes i formules per a la
promocio i resolucio de conflictes

La normativa vigent i la concreci6 que aquest reglament en fa, gradua les
conductes incorrectes com:

A- Conductes contraries a la convivencia en el centre i mereixedores del que
anomenarem mesures correctores.

B- Faltes greument perjudicials per a la convivencia en el centre, qualificades
com a falta, mereixedores de sancions.

L’esperit d’aquest reglament és la resolucio dels conflictes de disciplina, entenent
que aquests no es resolen mai limitant-nos Unicament a un procés norma-sancio.
Per tant:

e Les formes en el tracte amb els alumnes sén molt importants. El tracte afectiu
als alumnes és basic. Els alumnes conflictius, a vegades, responen molt més a
I'afectivitat que a 'autoritat.

e La flexibilitat en les actituds dels professors és necessaria per tractar els
conflictes.

e Cal reflexionar per qué un alumne fa una determinada cosa.

e Es important que el professor que té el conflicte, juntament amb el tutor o
I'equip de nivell, resolguin el conflicte ja que en la majoria dels casos fer-ho aixi
evitara que la situacié empitjori.

e En casos de conflictes entre alumnes, paral-lelament a la via disciplinaria, cal
fomentar la mediacié entre ells per tal de fomentar que el conflicte es resolgui.

e A més del compliment de les sancions establertes pel reglament, cal promoure
altres accions, com que els alumnes aprenguin a demanar disculpes
publicament a companys o professors, facin reflexions per escrit sobre la
violéncia, les baralles, etc., adquireixin compromisos davant I'equip de nivell,
etc.
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6.3.1 Procediment en cas de conflictes
motivats per conductes contraries a
les normes de convivencia

El docent que té el conflicte amb I'alumne procurara resoldre'l ell mateix amb el
dialeg i la reflexid, procurant esbrinar les causes que han motivat la conducta de
I'alumne. Per als conflictes de convivencia menors podra anotar un comentari a
'agenda personal de l'alumne. Si ho creu convenient, aplicara una mesura
correctora que sigui de la seva competencia i podra omplir, segons la gravetat, un
comunicat de conflicte motivat per una conducta contraria a la convivéncia segons
el seglent protocol:

a. Sis’esta a classe, fara baixar 'alumne a la Sala de guardia perqué el docent de
guardia li faci omplir el comunicat de conflicte en I'apartat destinat a I'alumne
(Nom de l'alumne / Grup / Data / Professor/a / Explicacié de I'alumne/a (amb
proposit d’esmena si n’hi ha) i fer que el signi a I'espai corresponent. El docent
de guardia registrara l'incidéncia en el programa de gestido i deixara el
comunicat de conflicte a la safata del docent que ha expulsat I'alumne.

b. El docent que imposa el comunicat ha d’acabar d’'omplir-lo després en els
apartats que li pertoquen. Si no troba el comunicat, és que I'alumne no s’ha
presentat al docent de guardia. En alguns casos pot ser convenient que es faci
avisar el docent de guardia perqué tregui i acompanyi I'alumne de classe.

c. El docent que ha imposat el comunicat és I'encarregat de trucar a la familia tan
aviat com pugui i reflectir que la familia n’esta assabentada i quina és la seva
opini6. En cas de no poder contactar telefonicament, pot fer-ho per la via del
correu electronic.

d. Un cop feta la comunicacié amb la familia, el docent deixa el comunicat a la
casella del tutor, per a que en tingui constancia. Aquest deixa el comunicat a la
safata “Fulls d’incidéncia tramitats” de la sala de professorat i el cap d’estudis
el recull per tal de registrar-lo.

e. El cap d’estudis s’encarrega de fer el seguiment de les incidéncies de I'alumnat

del centre i fer el retorn d’aquesta informacié a les reunions de tutors, on es
valora cada cas de forma individual i es prenen les decisions pertinents.
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6.3.2 Mediacio escolar

La mediacié és una actuacid educativa i preventiva davant dels conflictes que
consisteix a orientar les persones per poder resoldre els seus enfrontaments
sense violéncia.

S'intentara, per tant, any rere any, anar formant alumnes mediadors, implantant
aixi la mediacidé entre iguals, amb la participacio exclusiva d’aquests alumnes. Hi
haura també professorat mediador, coordinat pel departament d'orientacié pero la
intervencié d'aguests professors es reservara per a casos complexos i aquells que
es derivin d’obertura d’expedients disciplinaris.

Des del curs 2012-2013 vam engegar el projecte de “mediacié de pati” amb
I'objectiu de millorar la convivéncia a I'escola i tenir com a protagonistes els propis
alumnes amb una formacio previa i de seguiment.

Els alumnes de 5¢é i 6e de primaria fan de mediadors de I'alumnat de 4t. a 6e.
Cada dia hi ha una parella de mediadors de 5€é i una parella de 6e que actuen en
dues zones de pati. Intenten ajudar per resoldre el conflicte entre ells mateixos
parlant i fent pactes.
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6.4 Régim disciplinari de I'alumnat

Conductes contraries a la convivéncia en el centre

SANCIO

Pel que fa al professorat, alumnat i altre personal del centre

e Elsactes d’'incorreccid, de desconsideracid, amenaga o ofensa no greu envers els altres membres de la comunitat escolar (per exemple, insultar,
aixecar la veu, molestar).

e Lareiteracid de la no presentacio del material encomanat a I'alumnat que afecti el normal desenvolupament de I'activitat escolar.

e Desobeir a un professor/professora o al personal no docent.

e  Fer bromes de mal gust tant a companys/companyes com a professors/professores o personal no docent.

Pel que fa a I'ordre

e Elretard no justificat a primera hora del mati.

e L'Us de peces de roba o altres complements que dificultin la comunicacié o no en permetin la identificacid.

e L'UGs de peces de roba o altres complements no adequats en un context escolar i educatiu, a criteri del personal docent.

e Els actes, no greus, que alterin el desenvolupament normal de les activitats del centre (per exemple aixecar-se sense permis, no endregar les
pertinences personals, parlar fort i cridar, cdrrer pels passadissos, llengar boles de paper, avions o qualsevol tipus d’objecte dins de 'aula,
comportar-se irrespectuosament durant una activitat extraescolar o complementaria).

e Larealitzacio d’activitats escolars o no escolars que no corresponen a la classe on s’és present.

e Menjar o beure dins I'aula. Excepcid: aigua i celebracions autoritzades préviament pel docent.

e Entrarisortir pels accessos que no pertoquen.

e  Sortir de I'aula sense permis (que s’acredita mitjangant la targeta del docent).

e Entrar a una aula que no correspon sense permis.

Pel que fa I'is de material informatic i altres dispositius electronics

e Lagravacio, no autoritzada, d'imatges, video o veu de qualsevol membre de la comunitat educativa.

e L’accés a llocs web, jocs, musica, videos, etc. no autoritzats pel docent.

e Utilitzar material informatic assignat a un altre membre de la comunitat educativa sense permis exprés del docent.

e Abandonament de material informatic fora del lloc assignat (armaris per a ordinadors portatils) i/o retirada dels elements identificatius.

e  Utilitzar el mobil dins I'edifici escolar (que sigui visible, que soni...) sense permis del docent per dur a terme una activitat lectiva que requereixi el
seu Us. Es requisara I'aparell, es lliurara al Cap d’Estudis, es custodiara durant 7 dies i es lliurara a la familia passat aquest termini.

e L'Us del portatil i altres dispositius electronics fara seguint les pautes del professorat, qui defineix en quin moment es treballa amb I'ordinador.

e El portatil s’ha de mantenir sempre net, sense inscripcions, dibuixos, ...

e Els portatils no es poden fer servir fora de I'aula, excepte quan aixi ho determini un/a professor/a.

¢ No s’ha de desendollar el portatil estirant del fil, sind pel mateix endoll.

Pel que fa a I'edifici escolar i el manteniment de les instal-lacions

e Eldeteriorament no greu, causat intencionadament o per negligéncia, de les pertinences o dependeéncies del centre o de qualsevol membre de la
comunitat educativa.

e Accediri/o romandre en una dependéncia del centre sense autoritzacid.

e Malmetre les instal-lacions o el material del centre (guixar, pintar, embrutar, trencar, etc.)

e Tirar objectes per la finestra.

e No col-laborar en les tasques de manteniment dels espais escolars (neteja de pati, endreca i neteja de I'aula, llengar papers o brossa al terra etc.).

Pel que fa a I'esbarjo

e Norespectar el torn de pista del pati.

e Entrar o romandre dins I'edifici durant I'estona d’esbarjo sense permis i acompanyament d’un docent.

e Incomplir les instruccions del professorat de guardia de pati.

Amonestacié oral per part del
professor/a, tutor/a o qualsevol membre
de la comunitat educativa.
Compareixenga immediata davant del/la
cap d’estudis o del director del centre o,
en el seu defecte, la persona de direccio
de guardia.

La reparacié economica dels danys
causats del material del centre o bé
d’altres membres de la comunitat
educativa, si és el cas.

Realitzacid de tasques educadores per a
I’alumne/a de caracter social per al
centre.

Exemples de tasques educadores i/o de caracter

social al centre:

e Neteja i/o posada en ordre del mobiliari, material
i/o dependéncies del centre.

e Ajudar a consergeria en les tasques de trasllat de
material i/o mobiliari per a les dependéncies del
centre.

e Realitzar tasques de manteniment de
I'equipament o material del centre.

e Realitzar I'accié concreta de reparacid dels danys
causats si és a I'abast de I'alumne/a sancionat.

Suspensid del temps de I'esbarjo per un
periode determinat, amb
acompanyament del docent que ha
posat la incidéncia.

Suspensié del dret a participar en
activitats extraescolars o
complementaries, encara que siguin
curriculars, realitzades fora del centre.
En cas de tractar-se de sortida curricular
caldra establir I'activitat alternativa que
permeti avaluar I'alumne/a del contingut
previst a la sortida.

El portatil és responsabilitat de
I'alumne/a. En cas de pérdua o
desperfectes el centre pagara la
reparacio amb els diners de la fianga. Si la
quantia és superior a la fianga, la familia
se’n fara carrec.
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Conductes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre

SANCIO

. (acumulacié de 5 conductes contraries a la convivéncia del centre).
Pel que fa al professorat i altre personal del centre

e Les injuries, ofenses,

, Sexe, raga, naixenca o qualsevol condicié personal o social dels afectats.
e Els actes que atemptin greument contra la seva intimitat o integritat personal.
e Ocultar informaci6 davant dels problemes i/o ser-ne complice.

Pel que fa a I'ordre

. L
Pel que fa I'is de material informatic i altres dispositius electronics

e Ladifusio i/o publicacid, no autoritzada, d’imatges de qualsevol membre de la comunitat educativa, tenint en compte I'autoritzacié del Dret
d’imatge que realitzen les families cada inici de curs.

e lagravacio i/o difusié i/o publicacié d’imatges, video o veu de contingut ofensiu de qualsevol membre de la comunitat educativa.

e Tractar malament i/o malmetre I'equipament informatic del centre (portatil, PDIs, ordinadors, pantalles, tauletes, cameres, etc.)

Pel que fa a I’edifici escolar

e Eldeteriorament greu, causat intencionadament o per negligéncia, de les pertinences o dependéncies del centre o de les de qualsevol membre
de la comunitat educativa.

e L’abandonament del recinte escolar sense permis del personal educatiu.

e L’accés al centre en periodes de suspensié del dret d’assisténcia, tret que I'alumne/a sigui convocat pel tutor o el cap d’estudis.

Pel que fa a altres aspectes que poden incorrer en responsabilitat civil

L]

. a personalitat fisica o digital.

. , materials académics, diners, del centre o qualsevol membre de la comunitat educativa.
e  Sostraccié de material alie.

La reparaci6é economica dels danys causats
del material del centre o bé d’altres
membres de la comunitat educativa, si és el
cas.

Realitzacid de tasques educadores per a

I’alumne/a de caracter social per al centre.
Exemples de tasques educadores i/o de caracter
social al centre:

* Neteja i/o posada en ordre del mobiliari, material
i/o dependéncies del centre.

e Ajudar a consergeria en les tasques de trasllat de
material i/o mobiliari per a les dependéncies del
centre.

e Realitzar tasques de manteniment de
I'equipament o material del centre.

e Realitzar I'accié concreta de reparacid dels danys
causats si és a I'abast de I'alumne/a sancionat.

Suspensié del dret d’assisténcia al centre
per un periode que no pot ser superior als
3 mesos o pel que resti per al final del
corresponent curs académic si el periode
és inferior. L'alumnat manté el dret a
assistir a I'avaluacié sempre que compleixi
els requisits que consten a la programacio.
Suspensié del dret a participar en activitats
extraescolars o complementaries, encara
que siguin curriculars, realitzades fora del
centre. En cas de tractar-se de sortida
curricular caldra establir I'activitat
alternativa que permeti avaluar I'alumne/a
del contingut previst a la sortida.
Restitucié del material sostret en perfecte
estat.

Totes aquestes sancions s’aplicaran a I'alumnat
sens perjudici de la responsabilitat civil que els
correspongui, a ells mateixos o a les mares,
pares o als tutors, en els termes que determina
la legislacio vigent.
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6.4.1 Competencia en [laplicaci6o de les
mesures correctores

Correspon al docent implicat i al tutor aplicar les mesures correctores motivades
per I'execucio d’'una conducta contraria a la convivencia de centre. En cas que no
hi hagi consens el cap d’estudis podra resoldre la situacié.

Correspon al cap d’estudis aplicar les sancions que resultin d’'una conducta
greument perjudicial per al convivéncia en el centre, un cop escoltat I'equip docent
i, en concret, el tutor, que ha d’aportar la informacié necessaria per a valorar
I'accio dins el context vital de 'alumne.

Correspon a la direccié del centre imposar la sancié en la resolucio de I'expedient
incoat a I'efecte, sense perjudici que la mesura correctora incorpori alguna activitat
d’utilitat social per al centre i, en el seu cas, del rescabalament de danys que es
puguin establir de manera complementaria en la resolucio del mateix expedient.

6.4.2 Prescripcions

Les mesures correctores prescriuran en el termini d'un mes des de la seva
imposicié si no son comunicades a I'infractor i als pares o tutor legal.

Les faltes o conductes greument perjudicials per a la convivencia del centre
prescriuran en el termini de 3 mesos (comptant a partir de la seva execucio fins a
la redacci6 i presentacio de la incidencia al cap d’estudis).

Les mesures correctores prescriuen en el termini de 3 mesos de la seva impaosicio,
i en tot cas, un cop finalitzat el curs escolar si no sén comunicades a l'infractor o si
s’escau als pares o tutor legal. Ara bé, aquestes faltes greus poden actuar com
agreujants si 'alumne repeteix una falta lleu o greu més enlla dels 3 mesos de
prescripcié o en un altre curs escolar.
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6.4.3 Expedient disciplinari. Procediment
abreujat

Quan, en ocasio de la presumpta realitzacio de faltes greument perjudicials per a
la convivéncia, I'alumne, i la seva familia en els casos dels menors d’edat,
reconeixen de manera immediata la realitzaci6 dels fets i accepten la sancio
corresponent, la direccié, i més concretament el cap d’estudis, imposa i aplica
directament la sanci6. Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del
reconeixement de la falta comesa i de I'acceptacid de la sancié per part de
'alumnat i, en el menor d’edat, del seu pare, mare o tutor o tutora legal.

En la tramesa d’un expedient es seguiran les disposicions de la normativa vigent.

En el casos en que es consideri convenient, aquest expedient pot derivar en un
contracte de modificacié horaria.

6.4.4 Expedient disciplinari. Procediment
ordinari

“La instruccio de I'expedient (...) correspon a un o una docent amb designacio a
carrec de la direcci6 del centre. A l'expedient s'estableixen els fets, i la
responsabilitat de I'alumnat implicat, i es proposa la sanci6 aixi com, si escau, les
activitats d'utilitat social per al centre i, en el seu cas, limport de reparacié o
restitucié dels danys o materials que eventualment hagin quedat afectats per
I'actuacié que se sanciona.”

“El centre n'informa I'alumnat afectat i (...) els progenitors o tutors legals (...) Abans
de formular la proposta definitiva de resolucio, linstructor o instructora de
I'expedient ha d'escoltar I'alumnat afectat, i també els progenitors o tutors legals, i
els ha de donar vista de l'expedient completat fins a la proposta de resolucio
provisional per tal que puguin manifestar la seva conformitat amb alld que a
I'expedient s'estableix i es proposa o hi puguin formular al-legacions. El termini per
realitzar el tramit de vista de I'expedient, de la realitzacié del qual n'ha de quedar
constancia escrita, és de cinc dies lectius i el termini per formular-hi al-legacions és
de cinc dies lectius més.”

“‘La direccio del centre pot aplicar, de manera excepcional, una suspensio
provisional d'assisténcia a classe per un minim de tres dies lectius prorrogables
fins a un maxim de 20 dies lectius, que ha de constar en la resolucio de la direccio
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que incoa l'expedient. Aquesta suspensido pot comportar la no-assisténcia al
centre”.

“‘En la suspensié provisional d'assisténcia a classe, que s'ha de considerar a
compte de la sanci6, s'han de determinar les activitats i mesures educatives a dur
a terme durant aquest periode”

“Un cop resolt I'expedient per la direccié del centre, i a instancies dels progenitors
o tutors legals, el Consell Escolar pot revisar la sancié aplicada, sens perjudici, de
la presentacid dels recursos o reclamacions pertinents davant els serveis
territorials corresponents. En qualsevol cas, la direccié del centre ha d'informar
periodicament el Consell Escolar dels expedients que s'han resolt. Les faltes i
sancions a qué es refereix aquest article prescriuen, respectivament, als tres
mesos de la seva comissio i de la seva imposici6.”

6.4.5 Informacio ales families

La imposicio de les mesures correctores, llevat de I'amonestacio oral, la
compareixenga immediata davant del cap d’estudis o del director del centre i de la
privacio del temps d’esbarjo, s’hauran de comunicar formalment als pares dels
alumnes.
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7/ ACTIVITATS EXTRAESCOLARS

7.1 Educacio Infantil i Primaria

Tres opcions d’activitats en horari de dimarts tarda i divendres de 12 a 13h.

Opci6 1
Jocs intel-ligents

Opci6 2
Taller de plastica
Angles

Opcio6 3
Teatre
Calcul mental

Gimnastica artistica esportiva
Piscina

Hi ha altres activitats extraescolars en I'horari de 16.30 a 18h.: Patinatge, ioga i
esgrima.

7.2 Educacié Secundaria

Treball d’estudi assistit:

Es un servei adrecat als alumnes de 'ESO perqué puguin seguir la tasca escolar i
adquirir uns bons habits de treball i organitzacié propicis per a la practica d’estudi.

Seran franges de dos dies per la tarda d’'una hora i mitja per alumne i amb una
ratio de 10 alumnes.

Teatre, dansa i musica:
Els dimarts per la tarda de 16 a 18h. el centre estara obert per aguell alumnat que
de manera voluntaria i gratuita vulgui assajar una obra de teatre, una dansa o un

grup musical. Tot i que no caldra pagar cap quota, hi haura d’haver un compromis
de continuitat i de respecte cap el material i I'espai cedit.
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8 Cartade compromis educatiu

La carta de compromis del centre expressa els objectius necessaris per a assolir
un entorn de convivéncia i respecte pel desenvolupament de les activitats
educatives.

Els continguts de la carta de compromis educativa son elaborats pel centre, en el
marc de les orientacions del Departament d’ensenyament amb la participacio de la
comunitat escolar i aprovats pel Consell Escolar.

Contracte centre educatiu — alumnat - familia

Al centre hem fet una aposta pedagodgica molt encoratjadora per a I'educacié dels
nostres alumnes. Una aposta basada en tres grans eixos:

e Potenciar I'esforg

e Potenciar la cooperacio

e Fer persones preparades per viure i conviure al mon.

e Per aconseguir-ho potenciem:

e |’assoliment de les arees instrumentals com a base d’accés al coneixement
(Catala, castella, anglés i alemany)

e El treball per projectes i sempre a partir de preguntes a les que, mitjancant un
procés de recerca i aprenentatge, han de donar resposta.

e Un bon ambient amb una preparacio per resoldre conflictes i tenir empatia
(Musica, E.Fisica, ioga, kinesiologia, tutories, orientacié acadéemica,...)

| tot aix0 ho fem adaptant els materials de treball als nostres alumnes, treballant
sense llibres de text, pero amb dossiers i materials digitals propis, amb projectes
de treball engrescadors, amb una forta coordinacié entre I'equip pedagogic, amb
recursos de futur (disposant d’un ordinador per cadascu a partir de cinqué de
primaria fins a quart d’ESQO), d’una pissarra digital interactiva que transmeti, d’'una
manera més amplia i diversa, la informacié que els volem donar, laboratoris, tallers
de robotica i electricitat, aules de video i croma, aules de plastica, instruments
musicals, sales de lectura i espais d’agora per debatre, treballar i fer recerca.

Aix0 ha suposat un gran esforg per part del centre, de I'equip docent, de TAMPA i
del Departament d’Educacié. Esforg en hores de feina, reunions, formacié del
professorat, elaboracié de projectes, contractes amb empreses i universitats i una
gran despesa economica per poder oferir als nostres alumnes una oferta educativa
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de molta qualitat, adequada a la seva generacié i amb un ventall de possibilitats
que els preparin pel seu futur.

Perd I'educacié no depén unica i exclusivament d’'unes quantes maquines, o de
'esfor¢ d’'un docent molt preparat i predisposat. Educar és una tasca de tothom,
també dels pares. Educar depén de l'esfor¢ i predisposicié dels seus membres
(alumnat, families i docents), depén de l'actitud de 'alumnat vers el treball , el seu
entorn fisic i material, depéen del tracte afable del docent, depén de la motivacio
que puguem oferir des de l'escola i des de casa, depén del comportament civic
dels nois i noies, ... depén de moltes coses.

Per aquest motiu, cal un compromis mutu entre totes les parts implicades:
ALUMNAT - FAMILIA — CENTRE EDUCATIU, per tal que tot alld que volem
aconseguir arribi a bon port.

En aquest sentit, hem elaborat un contracte que hauran de signar I'alumnat
(només alumnes de cicle superior i d’ESQ), el centre i els pares i que possibiliti
que el material donat, I'actitud i I'esfor¢c de I'alumnat vers I'estudi, la dedicacié del
professorat, la preocupacio, la implicacié participacio i la col-laboracié dels pares
en el seguiment dels seus fills, millorin la convivéncia, I'esfor¢c pel treball, la
formacio individual, i el respecte pel material col-lectiu i aconseguim persones que
millorin el nostre moén.

Només des d’'un compromis comu, podrem educar i formar els nostres alumnes i
els vostres fills.

Josep Maria Esteve Gibert
Director
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9 PERSONAL D’ADMINISTRACIO |
SERVEIS

9.1 Aspectes generals

El personal d’administracio i serveis esta format pels seglients membres:
- 1 conserge de l'edifici d’Infantil i Primaria, que depen de I'’Ajuntament de
Sant Sadurni d’Anoia
- 2 conserges de I'edifici de Secundaria
- 2 auxiliars administratius

9.2 Funcions de la consergeria

Les funcions que desenvolupa la consergeria no sén les mateixes a Infantil i
Primaria que a Secundaria, atés que es tracta de personal que depéen
d’institucions diferents, que son les que assignen les tasques.

Les principals tasques comunes son les seguents:

e Obriritancar les instal-lacions (portes, finestres, llums, calefaccio).

e Control de les entrades i sortides al centre.

e Atencié de la comunitat educativa i altres entitats o persones (primera
atencio telefonica, anotacioé d’encarrecs, desviament de trucades...).

e Primera atencio i cura d’alumnes accidentats.

e Confecci6 de fotocopies, dossiers i plastificacions.

e Desviament de trucades.

¢ Enviament de faxos.

e Repartiment de correspondencia i altre material.

e Realitzaci6 d’encarrecs diversos (a comergcos, a entitats bancaries, a
correus...)

e Supervisié i seguiment de les incidencies de les instal-lacions.

e Custodia de les claus del centre.

e Distribucié de mobiliari i altres estris.

e Curaireg de les plantes.

e Altres tasques que la direccio del centre pugui encarregar.

85




Normes d’Organitzacio i Funcionament del Centre Institut Escola Jacint Verdaguer

Algunes tasques especifiques de la consergeria d’Infantil i Primaria son:

e Cura dels patis.
¢ Manteniment de I'aplicacié informatica de I'’Ajuntament per a la gestio de les
incidéncies.

Algunes tasques especifiques de la consergeria de Secundaria son:

e Collaboracié amb I'equip directiu en el control de I'assisténcia de I'alumnat.

e Realitzaci6 de trucades telefoniques (a families, a proveidors, a
professors...)

e Collaboraci6 amb els tecnics informatics en la recollida i lliurament
d’ordinadors o altre material informatic.

e Manteniment de l'aplicacié informatica habilitada per a la gestié de les
incidéncies.

e Realitzaci6 de petites tasques administratives.

9.3 Funcions de I'administracio

Les principals funcions que desenvolupa el personal d’adminsitracié son les
seglents:

e Atendre el public, presencialment, telefonicament i per correu electronic.

e Entrar les dades de la preiniscripcié en I'aplicacio informatica pertinent.

e Entrar les dades de factures i aportacions econdmiques en l'aplicacio
informatica pertinent. Arxivar aquests documents en paper.

e Gestionar i registrar els moviments de la caixeta en metal-lic del centre.

e Dur a terme el registre d’entrades i sortides de la correspondéncia.

e Anotar a l'aplicacié informatica corresponent les baixes, els permisos i les
llicéncies del professorat.

e Gestionar l'aplicacio informatica per a la generacio del titol de graduat en
ESO. Lliurar el titol als interessats.

e Col-laborar en el manteniment de les bases de dades del centre.

e Arxivar la documentacié dels alumnes en els expedients en paper
corresponents.

e Contactar telefonicament, per correu electronic o postal membres de la
comunitat educativa o altres empreses, entitats o persones.

e Preparar certificats.

e Preparar transferencies bancaries en linia.
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e Imprimir els carnets docents.

e Arxivar, imprimir, grapar, classificar documentacié diversa.
e Gestionar les sol-licituds de transport escolar.

e Preparar xecs bancaris.

¢ Realitzar o col-laborar en altres tasques administratives.

9.4 Funcions dels tecnics informatics

e Segquir les indicacions del coordinador TAC.

e Fer el manteniment i les reparacions que convinguin de tot I'equipament
informatic i de xarxa del centre.

e Lliurar els ordinadors reparats als alumnes.

e |Installar el programari necessari per al correcte funcionament de l'activitat
académica i administrativa del centre.

e Assessorar I'equip directiu en la compra de material informatic.

e Realitzar periddicament copies de seguretat dels servidors del centre.

e Altres tasques que la direccio del centre els pugui encomanar.
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10 ALTRES ASPECTES FUNCIONALS
DE CENTRE

10.1 Sortides, activitats
complementaries i extraescolars

10.1.1 Programacio

El centre programara sortides i viatges al llarg del curs amb la finalitat de
completar la formacié académica i/o personal dels seus alumnes. Aquestes
sortides poden estar organitzades per part de I'equip de tutors d’un nivell o per part
d’altres docents.

Donat que totes les activitats complementaries estan lligades al curriculum, la
participacio de I'alumnat en aquestes activitats €s obligatoria. La participacio a les
activitats que tinguin cost economic estaran supeditades al seu pagament.

El centre inclou la proposta de sortides i activitats complementaries al Pla anual,
que es presenta al el Consell Escolar a comencaments de curs.

Aquesta proposta contempla sortides d’'un dia i colonies de més d'un dia a
'Educacio Infantil i Primaria al final de cada cicle, i a 'Educacié Secundaria, a
cada curs.

En reunions d’equips docents de cadascun dels nivells, els coordinadors de cicle
recolliran, a l'inici de curs, la proposta d'activitats escolars i les inclouran al Pla
anual. Aixi mateix es concretara el nombre proposat d’acompanyants i els noms
dels docents que seran acompanyants per a cada sortida proposada. A 'hora de
prioritzar els docents acompanyants, caldra tenir present els seguents criteris:

Docent/s que organitza/en la sortida.
Docents que tinguin més hores de classe en aquell nivell en concret els dies
en que es realitza la sortida.

e En el cas que la sortida sigui a un pais estranger, docents que coneguin la
llengua estrangera.

e En el cas que la sortida sigui de tutoria, els tutors i els cotutors del nivell.
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En el cas que, per diverses raons, un docent que estava assignat com a
acompanyant finalment no pugui participar a la sortida, es reunira I'equip docent
del nivell corresponent per tal que proposi un nou docent que ocupi el lloc.

Quan es desenvolupi una activitat fora del centre (especialment aquelles que
impliquin pernoctar una o més nits fora del domicili familiar), programada per a un
col-lectiu d'alumnes, i hi hagi alumnes d'aquest col-lectiu que no hi participin, el
centre organitzara l'atencid6 educativa d'aquests alumnes, amb l'objectiu que
realitzin tasques de diverses tipologies relacionades amb l'activitat en la que no
participen. Els docents que organitzen la sortida son els encarregats de proposar
aguestes tasques als alumnes que no hi participen, i sempre abans que la sortida
es dugui a terme.

10.1.2 Autoritzacio als alumnes

El centre recull I'autorizacié escrita dels pares o tutors legals, que permet als
alumnes a realitzar les sortides i activitats complementaries que programa el
centre al llarg del curs. Cobreix també les petites sortides que es puguin fer dins el
poble.

A més a més es lliuren circulars informatives al llarg del curs per demanar
I'autoritzacié per a sortides concretes, especialment si requereixen un pagament.
Aquestes circulars concreten tots els aspectes de la sortida: lloc, mitja de
transport, horaris, preu, etc.

De la mateix manera el centre informa i demana una segona autoritzacio en el cas
de que les sortides que impliquin pernoctar fora del domicili familiar. 1, sempre que
es consideri necessari, es convoca una reunio de pares i mares per donar una
informacio meés exhaustiva.

10.1.3 Acompanyants en les sortides

El centre no fa sortides ni altres activitats fora del centre amb menys de dos
acompanyants, un dels quals és necessariament un docent, llevat d'aquelles
sortides curtes dins el mateix poble, un cop valorades les condicions de seguretat i
els requeriments de proteccio als alumnes.

Amb caracter excepcional, en el cas de sortides a I'estranger concretes o sortides

89



Normes d’Organitzacio i Funcionament del Centre Institut Escola Jacint Verdaguer

gue suposen una dificultat afegida pel que fa a garantir les condicions de seguretat
i els requeriments de proteccié dels alumnes, el director del centre pot programar
en el Pla anual la proposta d’assignacié d’'una ratio superior en el nombre
d’acompanyants als establerts amb caracter general. Aquest Pla anual sera
presentat pel al Consell Escolar a comencaments de curs.

Segons la normativa, “Per als centres publics, la relaci6 maxima
d'alumnes/mestres, professors o acompanyants per a les sortides ha de ser la
seguent:

Segon cicle d'educacio infantil, 10/1
1r, 2n, 3ri 4t d'educacio primaria, 15/1
5e i 6é d'educacié primaria i ESO, 20/1

En cas que les activitats es prolonguin més d'un dia, les relacions maximes son:

Segon cicle d'educaci6 infantil, 8/1
1r, 2n, 3ri 4t d'educacié primaria, 12/1
5e i 6é d'educacié primaria, 18/1”

Per a alumnes amb necessitats educatives especials, que disposin del servei
d’auxiliar d’educacié especial, aquest es desplagara amb els alumnes sempre que
hi hagi una sortida o una activitat fora del centre. En el cas que lauxiliar
d’educacio especial atengui varis alumnes al centre i es dugui a terme una sortida
on no hi participin tots aquests alumnes, es prioritzara I'atencié a I'alumne que
participa en la sortida.

A I'Educacio Infantil i Primaria, els especialistes (EF, Anglés i MUsica) assistiran a
les sortides, activitats fisiqgues o teatres relacionades amb el seu ambit o que ells
hagin organitzat encara que en aquelles dates i hores tinguin classe en grups que
no siguin els que acompanya.

10.1.4 Asseguranca

Segons la normativa, “En la franja d'edats en qué és d'aplicacio, les activitats que
es facin fora del centre estan cobertes per l'asseguranca escolar obligatoria,
sempre que aquestes activitats constin en la programacié general anual vigent i es
facin dins de I'Estat.”
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Per a viatges escolars internacionals i intercanvis escolars internacionals, es
demana a les families que els alumnes disposin de la Targeta Sanitaria Europea,
aixi com del passaport, visat o DNI preceptiu i que tramitin 'autoritzacié de menors
per viatjar a I'estranger.

10.1.5 Financament

El pressupost per a una sortida o viatge ha d’incloure les despeses previstes dels
acompanyants al viatge (entrades, mitja de transport, allotjament, etc.). Els
docents que organitzen la sortida han de presentar aquest pressupost desglossat
al secretaria del centre amb suficient antelacio.

Els alumnes que hagin realitzat activitats pro-viatge i no puguin assistir-hi a causa
d’'una sancié o per motius personals, hauran de cedir, sense excepcions, els
diners recaptats en les diferents activitats al fons comu del viatge.

En cas de no assisténcia justificada a una sortida obligatoria que ja s’ha pagat, es
retornara els diners a la familia, excepte quan s’hagi fet un pagament a tercers no
retornables.

10.1.6 Participacid de I'alumnat

Quan la participacié de I'alumnat no superi el 50% es valorara la conveniéncia o
no de mantenir la sortida programada.

Un alumne pot quedar exclos d’una sortida o viatge pels seguents motius:

No efectuar els pagaments en els terminis establerts.

No retornar l'autoritzacié signada pels pares en els terminis establerts.

En el cas de sortides de més d’un dia, no signar el contracte de compromis.
Com a consequiéncia d’una sancio disciplinaria.

En el cas de viatges a I'estranger, no tenir la documentacié necessaria per
sortir del pais.
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10.1.7 Organitzaciéo d’una sortida o viatge
(ESO)

Quan un/a professor/a o professors/es cregui convenient organitzar una sortida

previament programada, cal que segueixi el protocol seglent.

Responsable | Descripci6 de la tasca Termini

Organitzador | Contactar amb el lloc a visitar i concertar dia, | Abans del

de la sortida | horai preu. primer Consell
Comunicar la sortida al coordinador de | Escolar.
sortides.

Coordinador | Contactar amb la companyia d’autocars i fer | Cal deixar 10

de sortidesi | un pressupost. dies per poder

el secretari Fer la carta: indicar dia, hora, preu de la |fer el
sortida, termini de pagament i qué cal portar. | pagament.

Enviar la carta per correu electronic al
secretari del centre per tal que la inclogui al
registre de circulars a les families (web,
Moodle i App).

Imprimir la carta i fer-ne copies per lliurar als
alumnes.

Organitzador
de la sortida

Repartir la carta als alumnes, explicar-los la
sortida i animar-los a anar-hi.

Recordar als alumnes que, en fer l'ingrés, han
de fer constar el seu nom i el lloc de la sortida.

Organitzador
de la sortida

Recollir els justificants de pagament i les
beques que dona 'Ajuntament.

En recollir els justificants de pagament, cal
comprovar que hi ha totes les dades i que
'import és el correcte.

Abans de la
sortida.

Coordinador
sortides

Avisar el secretari (0o al personal
d’administraci6) de com s’ha de fer el
pagament o dels diners en efectiu necessaris
amb antelacio.

Demanar I'emissio de la factura.

Abans de Ila
sortida, amb
antelacio.
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Organitzador
de la sortida i
coordinador
sortides

Fer una llista amb els alumnes que
assisteixen a la sortida i lliurar-ne tres copies:
Una al secretari

Una al cap d’estudis

Un o dos dies
abans de la
sortida, com a
molt tard.

Una a consergeria d’ESO

Arxivar els papers de beca a secretaria i
vetllar perque hi hagi tota la documentacio
(pressupostos, factures, tiquets de caixa,
bitllets de tren, papers de beca...).

Dia previ a la
sortida

Organitzador
de la sortida

Assegurar-se que el mobil del centre estara
carregat per al dia seguent.

10.1.8 Contracte de compromis - ESO

En el cas de les sortides de més d’un dia i els viatges, es demana a les families i
als alumnes que hi participen que signin el Contracte de compromis. Préviament
se’ls han comunicat les normes .

(Pares/mares/tutors legals i alumnes)

Aquest contracte posa de manifest la voluntat de I’estudiant de tenir un comportament correcte
durant 'estada a ........................ i el compromis de la familia de fer-se carrec del viatge de
tornada en cas que es dugui a terme una falta de comportament greu.

En/na amb DNI com a
pare/mare/tutor legal de I'alumne/a, i en/na

com a estudiant de I'Institut escola Jacint Verdaguer.

EM COMPROMETO A:

e Seguir en tot moment les normes de convivéncia del grup, atendre les indicacions del
professorat, dels monitors i de les persones relacionades amb I'estada i, en cap cas, dur a
terme conductes contraries a la normativa. | especificament:

o ser puntual i presentar-se al lloc acordat i a I’hora acordada.

o participar a les sortides i activitats proposades pels professors/es responsables
de la sortida.
no anar a cap lloc sense el permis dels professors/es.
respectar els espais, els materials i les persones que m’envoltin. Es a dir, no
embrutar, no fer malbé res i no molestar amb crits o altres comportaments poc
educats a altres persones.

o no trencar la prohibicio de portar ni de consumir cap mena de substancia
psicotropica (tabac, alcohol) o nociva per a la salut.
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e En cas d’incomplir aquest compromis signat, assumeixo com a sancid la interrupcio
immediata de I'activitat. Per la qual cosa els pares/tutors s’hauran de fer carrec de la
meva tornada a casa assumint el cost del desplagament.

Sant Sadurni d’Anoia, 20 de marg del 2013.

SIGNATURA DE COMPROMIS
Pare/mare/tutor Alumne/a

10.2 Cessio d’espais del centre

10.2.1 El pati d’Educacio Infantil a les tardes

El pati d’Educacio Infantil roman obert cada tarda de 16.30 a 18.00 perqué les
families que ho desitgin s’hi puguin quedar a berenar, a jugar, a parlar. Els infants
han d’estar acompanyats per un adult, que se’n fa responsable, les normes sén les
mateixes que durant I'horari lectiu (respectar les joguines, no circular més enlla de
pati de I'educacio infantil, tenir cura de la neteja i de les plantes i utilitzar el WC del
modul de secretaria). Les families que fan Us d’aquest servei han de respectar
I'espai (utilitzar les papereres, respectar les plantes i els elements del pati com els
jocs infantils i el sorral), i han de vetllar perqué els infants compleixin les mateixes
normes de funcionament que durant les estones d’esbarjo escolar, com per
exemple, no jugar amb pilotes que puguin fer mal als nens més petits.

10.2.2 Espais cedits per organitzar actes de
classe

El centre, amb la voluntat d’acostar les families a I'Institut Escola, pot cedir espais
a grups d’alumnes i/o de pares i mares per organitzar activitats de classe (obertes
a totes les families d’'un nivell, cicle o etapa), com per exemple, la celebracié de
berenars i acampades. So6n els delegats de cada classe els encarregats de
contactar amb la direccio del centre per demanar permis per a la celebracio
d’aquest tipus d’actes.
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10.2.3 CessiOo dels espais per activitats no
organitzades pel centre

Quant a la cessié d’espais per a la celebracié d’activitats no organitzades pel
centre, cal distingir entre els dos casos seguents:

e CessiO esporadica del gimnas del centre a entitats sense anim de lucre: la
direcci6é del centre atén les peticions que hi pugui haver, les considera i en
determina la conveniéncia en funcié del tipus d’activitat, del caracter de
'entitat, de les garanties que ofereixin els organitzadors i dels possibles
riscos que pugui comportar I'activitat.

e Cessio d’algun espai a una entitat sense anim de lucre (esportiva, cultural o
religiosa) per a la realitzacié d’'una activitat de manera perioddica. L’entitat
s’ha de fer responsable de I'espai cedit i ha d’abonar al centre una petita
guantitat que el compensi pel desgast de les instal-lacions, pel consum
d’energia, i pel servei de consergeria. Val a dir que al centre s’hi fa
catequesi i la parroquia no abona cap quantitat perqué es tracta d'una
activitat que s’ofereix de manera gratuita a tots els alumnes del Jacint
Verdaguer en edat de fer catequesi.

¢ Quan l'activitat esta adrecada a alumnes del propi centre, la direccié pot
eximir de 'abonament econdmic.

10.3 Procediment a seguir en cas
d’accident, malaltia o preséncia
de polls en I'alumnat

Davant d’accident de I'alumnat, un docent disponible (preferiblement el tutor o un
especialista en el cas d’Infantil i Primaria, i el professor de guardia, en el cas de
Secundaria) ha d’acompanyar I'alumne a consergeria o secretaria, des d’on es
truca a la familia.

En cas de petits accidents es fara la cura a I'escola. Si el cas és greu i I'escola

considera que l'alumne/a ha de ser visitat per un metge es procedira trucar als
pares de la situacié i es portara al CAP, situat al costat de I'escola.
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Si és urgent que el vegin al CAP, 'acompanya a I'espera que arribi algu de la
familia. Es convenient demanar al secretari la fotocopia de la targeta sanitaria de
alumne. Si 'alumne accidentat és de 3r o 4t d’ESO cal complimentar l'imprés
"Sol‘licitud de Prestacio de ’Assegurancga escolar" (model SE1).

En cap cas es deixara marxar un alumne accidentat sense anar acompanyat d’un
adult (a Infantil i Primaria) o sense consentiment telefonic exprés perque surti sol
del centre i vagi cap a casa (a Secundaria).

Depenent de la gravetat de I'accident i de la possibilitat de la familia d’arribar al
centre rapidament, es pot fer necessari portar I'alumne a I'Hospital de Vilafranca
en taxi o bé en ambulancia. Si s’hi va en taxi, cal demanar la factura del servei.

Davant d'un episodi de febre o de dolor puntual, el docent pot administrar
medicaments que no requereixin prescripcié facultativa (paracetamol i ibuprofé)
sempre i quan el pare, la mare o el tutor legal hi estiguin d’acord. Es pot
administrar medicacio als alumnes sempre que els pares aportin una recepta o
informe del metge on consti el nom de I'alumne, la pauta i el nom del medicament
que ha de prendre. Per tant, els pares han d’aportar un escrit on es demani i
s’autoritzi el tutor del centre que administri al fill o filla la medicacié prescrita.

En cas de malalties croniques (asma...) o altres casos particulars, sempre que hi
hagi la prescripcié médica i 'autoritzacié de la familia, el personal del centre i pot
donar la medicina.

Si a I'escola es detecta que un/a nen/a no es troba bé o pateix alguna malaltia
infecciosa s’avisara a la familia per a que el vinguin a buscar. Es obligacié dels
pares informar a I'escola de les malalties (croniques o no) que tinguin els nens.

Si un infant o jove esta malalt, té febre, diarrea o vomita, s’ha de quedar a casa
per poder recuperar-se i evitar el contagi als companys. Els dies que resti a casa
per malaltia o altra causa cal avisar el centre.

Per evitar el contagi de polls cal que les families revisin periodicament els cabells
dels infants i joves, i en cas de tenir-ne cal fer el tractament a casa i no tornar al
centre fins que no hi hagi cap poll ni llémena. En cas de tenir polls, les families han
d’avisar al centre i el director/a enviara una nota informativa per tal que els altres
alumnes facin un tractament de prevencio.

Si un alumne no reuneix les condicions higieniques adequades el tutor ha
d’'informar-ne la familia.
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10.4 Visites 1 entrevistes amb les
families

Des del principi i durant tot el curs es porten a terme tot un seguit de reunions
pedagogiques:

e Reunié dels pares de P3 que s’incorporen al nostre centre.

e Reunié d’inici de curs per nivells durant el mes d’octubre.

¢ Reunions amb pares individualment.

¢ Reunions que els mateixos pares i docents demanin.

e Reunid de coldnies i viatge d’estudis.

e Reunié d’orientacio als pares de 4t. d’ESO a final d’etapa.

e Reunié informativa als pares de 6é& per 'ESO durant el periode de
preinscripcio.

¢ Reunié informativa del projecte d’escola a la jornada de portes obertes.

¢ Reunié informativa del funcionament del centre a tots els pares nous del
curs seguent després de la matriculacio dels seus fills.

e Entrevistes inicials i individuals a totes les families de nova incorporacio al
centre durant el mes de juny.

10.5 Protocol de retard en Ila
recollida de I'alumnat

Quan a un alumne d’Educacio Infantil o Primaria no el ve a recollir ningu, es truca
a la familia. En cas de no poder contactar amb cap membre de la familia, es
procedeix de la seglient manera:

¢ Al mati es deixa I'alumne al modul de direccid per donar temps a la familia a
venir-lo a recollir. Si passada una estona no arriba ningu, s’acompanya al
menjador perque pugui dinar.

e Alatarda se 'acompanya a la guarderia i roman alla a I'espera que el recullin.

o L’estada de I'alumne al servei de guarderia o de menjador va a carrec de la
familia.
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10.6 Normativa del servel de
transport escolar

El Departament d’Ensenyament fixa el mapa escolar i estableix quines escoles i/o
localitats estan adscrites al centre. Actualment, i en relaci6 a I'Educacio
Secundaria, cal dir que els joves de Subirats, el Pla del Penedés, Sant Lloreng
d’Hortons, Torrelavit, Sant Pere de Riudebitlles i, en el cas de Sant Quinti de
Mediona, a partir del curs 2015-2016 només els de 2n d’ESO i nivells superiors
tenen dret a transport gratuit des del seu poble fins a llnstitut Escola Jacint
Verdaguer. Les families d’aquests municipis poden sol-licitar aquest servei al
Consell Comarcal de I'Alt Penedés, que cada curs organitza les rutes de transport i
els horaris en funci6 dels alumnes a transportar. Es per aixd que els nimeros de
ruta i els horaris varien cada any.

L’alumnat del Jacint Verdaguer acostuma a compartir autocar amb alumnat de
'Escola Intermunicipal del Penedés, la qual cosa fa que sigui convenient
consensuar amb aquest centre horaris d’entrada i sortida.

El funcionament i les normes d’'us del transport escolar son els que determina el

Consell Comarcal de I'Alt Penedés i es poden consultar a la seva pagina web
(www.ccapenedes.com).

10.7 Normativa del servei de
menjador escolar

El servei de menjador esta organitzat i gestionat per 'AMPA del centre,
especialment per la comissi6 de menjador, encarregada de vetllar pel bon
funcionament d’aquest servei.

Les instal-lacions on es dona el servei de menjador estan situades a I'edifici
d’'Infantil i Primaria i consisteixen en la cuina i el menjador.

El control de l'assisténcia i de les incidéncies el duen a terme conjuntament el
responsable de monitors i 'administratiu contractat per TAMPA.

L’AMPA escull les empreses de catering i de monitoratge en funcidé de les

propostes que presenten i té en compte, a més a més del preu que ofereixen, el
projecte educatiu que presenten.
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L’empresa de monitoratge ha de comunicar a les families la planificaci6 mensual
de menus, ha de fer el seguiment del que mengen els infants i n’ha d’informar-ne a
les families, mitjancant informes impresos en paper o altres sistemes.
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11 Actuacions en cas de gueixes

Les persones que desitgin realitzar una queixa, han d’adrecar un escrit a la
direccié on s’identifiqui la persona presenta la queixa, el contingut i documents
acreditatius dels fets.

El centre realitza un registre d’entrada de la queixa i retorna una copia a
l'interessat. Intenta aclarir els fets esdevinguts i comunica per escrit la solucio
adoptada o la desestimacié motivada de la queixa.

L’actuacio de la direccié del centre s’ha de basar en els seglents principis: principi
de publicitat, garanties d’objectivitat, imparcialitat, transparéncia, eficacia i
respecte als drets fonamentals, a la integritat i a la dignitat de les persones
interessades.

Si la queixa afecta un docent o treballador del centre, la direccio li trasllada copia
de l'escrit presentat per I'afectat i li demana un informe al respecte, que s’ha de
recollir per escrit, datat i signat. La direccié ha d’estudiar el cas i ha d’emprendre
les actuacions que resultin pertinents (informacié, assessorament, correccio,
mediacio).

En el cas que la direcci6 sigui part directament interessada o afectada en la

queixa, s’haura d’abstenir i, en el seu lloc, que seguira el mateix protocol i
n’informara a la Inspeccioé Educativa.
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12 GESTIO ECONOMICA

Quant a la gesti6 economica, el centre segueix el que estableix la instruccid
1/2014 de la secretaria general, relativa a la gesti6 economica dels centres
educatius publics del Departament d’Ensenyament, instruccio que ha estat
elaborada d’acord amb la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacié. Aquesta es
regeix pels principis d’eficacia, d’eficiencia, d’economia i de caixa i pressupost
unics. A més, s’ha de sotmetre al principi de pressupost inicial anivellat en la
previsio d’ingressos i despeses i al principi de rendicié de comptes.

El centre utilitza el programa informatic que el Departament d’Ensenyament posa a
disposicio de tots els centres per a dur a terme la comptabilitat.

Les dues principals fonts d’'ingressos del centre son la dotacié anual que realitza el
Departament d’Ensenyament per a despeses de funcionament (basicament
subministre d’aigua i energia i contractacié del servei de neteja) i les aportacions
que realitzen les families a principi de curs per diversos conceptes, entre els quals
destaca I'adquisicié de material fungible.

L’AMPA emet els rebuts i es fan arribar a les families juntament amb la informacio
d’estiu. També realitza el cobrament de les quotes a les families i I'entrega del
material escolar, aixi com la venda de bates i xandalls. Quant al material fungible i
la resta de conceptes que s’abonen a principi de curs, cal dir que traspassa al
centre I'import recaptat.

Dins del centre, els cicles d’Educacidé Infantil i Primaria actuen com a centres de
cost i gaudeixen d’autonomia econdmica, de manera que gestionen al voltant d’'un
60 o0 65 % de la quota corresponent al material fungible. Per tant, si un alumne
d’'Infantil o Primaria aporta 100 € anuals per al material, entre 60 i 65 € sbn
gestionats directament pel cicle, mentre que la resta és gestionada per la
secretaria del centre.

Tal i com estableix la normativa, el centre disposa d’'un compte bancari principal i

d’'un segon compte auxiliar, per al cobrament de les aportacions que les families
realitzen amb motiu de les sortides i viatges escolars.
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13 GESTIO ACADEMICA
ADMINISTRATIVA

El centre utilitza el programa informatic per a la gestié academica i administrativa
que el Departament d’Ensenyament posa a disposicid de tots els centres
educatius en el que és prescriptiu: alta i baixa d’alumnes, tramesa de dades de la
matricula i avaluacio.

Convé dir aqui que els centres gaudim de certa llibertat a I'hora d’establir
avaluacions, de tal manera que les uniques avaluacions obligatories son I'ordinaria
(del mes de juny) i I'extraordinaria (del mes de setembre). Aquestes son les dues
avaluacions que entrem al programa de gestié del Departament d’Ensenyament.
La resta d’avaluacions (preavaluacio, primera, segona i tercera) les entrem
Gnicament al programa adquirit pel centre per a la gesti6 academica i
administrativa perque realitza moltes més funcions i és més flexible que el
programa de gestio del Departament d’Ensenyament.

El programa de gestid del centre permet configurar el curriculum tenint en compte
el nom exacte de les matéries que realitzen els alumnes. El programa de gestio
del Departament d’Ensenyament, no. Es per aixd que els butlletins de notes que
pengem a l'aplicacié del centre per a les families durant el curs contenen els noms
reals de les materies cursades, mentre que els butlletins oficials que lliurem al juny
i al setembre presenten els noms de les materies oficials. Aix0 obliga a establir un
sistema d’equivaléncies entre unes matéries i altres. Per exemple, alguns
projectes es corresponen a Ciéncies Socials, i d’altres a Ciéncies Naturals.

El centre també utilitza altres aplicacions informatiques del Departament que sén
especifiques per treballar determinats aspectes académics i administratius: el
programa per a la gestido de titols, i I'aplicacié per gestionar les proves de
competéncies basiques, per exemple.

102




Normes d’Organitzacio i Funcionament del Centre Institut Escola Jacint Verdaguer

14 GESTIO D’ALTRES SERVEIS QUE
INTERVENEN AL CENTRE

L’AMPA del centre contracta un mestre per tal de donar suport a 'equip docent, en
funcié de la planificacié horaria anual realitzada pel cap d’estudis. Realitza tasques
de docéncia amb companyia en tot moment d’un docent de la plantilla del centre i
es coordina amb I'equip docent.

El centre compta actualment amb la col-laboracié de docents jubilats voluntaris
que realitzen diverses tasques (acompanyament en sortides i colonies, refor¢ a
alumnat, formacié interna o suport en tasques de gestio)

Diversos pares i mares i col-laboradors realitzen tasques de suport en sortides fora
del centre o en tallers diversos.

15 ALTRES ASPECTES DE
FUNCIONAMENT

15.1 Diners, joguines 1 aparells
electronics (Educacio Infantil i
Primaria)

Esta prohibit portar diners, joguines i aparells electronics al centre i a les sortides.

Si algun alumne en porta, li seran retirats i hauran de ser reclamats per la familia o
els tutors legals.

15.2 Manipulacié d’aliments

L'elaboracio d'aliments en un centre per part dels alumnes, les families o els
professors, com a activitat de la programacié anual aprovada pel Consell Escolar,
s'ha de fer tenint en compte les normes basiques d'higiene alimentaria establertes
per I'Agencia Catalana de Seguretat Alimentaria a «Quatre normes per preparar
aliments segurs».
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En tot cas, cal evitar les elaboracions amb ou cru o amb nata i, en cas d'alumnes
amb al-lergies, només es poden usar materials i aliments que no continguin els
al-lergdogens que cal evitar.

En cas que alguna classe vulgui fer algun tipus d’aliments amb els alumnes cal

que siguin dirigits per un manipulador d’aliments i a I'espai de la cuina sota les
seves ordres, per tal d’'assegurar els requisits sanitaris del producte elaborat.

15.3 Aniversaris i esmorzars
(Educacio Infantil i Primaria)

Per seguretat sanitaria, 'alumnat no podra portar coques o pastissos fets de casai
que si els porta no es podran repartir. EI docent mirara alternatives per tal que
'alumnat no es vegi afectat per aquest incompliment si es donés el cas.

Cal emetre missatges recomanatoris com:
e Recordeu que a la classe hi poden haver alumnes celiacs o amb
incompatibilitats alimentaries.
e Que no és obligatori que I'alumnat porti quelcom per celebrar-ho, nosaltres
ja farem d’aquest dia un dia especial per a ell/a.

e Que recomanem pa amb xocolata.

Es lliurara una carta a les families explicant aquest acord.

15.4 Farmaciola escolar

Les farmacioles escolars estaran en un espai diferenciat on no tinguin acces els
alumnes. A primaria sera al modul de secretaria i consergeria, i a secundaria a la
copnsergeria.

A la farmaciola hi ha el material necessari per tal de poder efectuar unes primeres
cures.

El material de la farmaciola s’ha de revisar amb regularitat i se n’han de vigilar
periodicament les dates de caducitat.
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15.5 Us d’imatges d’alumnes

L’accés de tots els centres educatius a Internet i I'is de les noves tecnologies que
el Departament d’Ensenyament facilita fa que molts centres disposin de webs i de
mitjans de reproducci6 digitals propis. De resultes d'aix0, la imatge dels alumnes
pot trobar-se a la xarxa.

Atés que el dret a la propia imatge és reconegut en l'article 18.1 de la Constitucio
espanyola i regulat per la llei organica 1/1982, de 5 de maig, sobre el dret a
I'honor, a la intimitat personal i familiar i a la propia imatge, es fa necessari que,
préviament a la publicacié a les pagines web dels centres educatius d’'imatges
d’alumnes on aquests siguin clarament identificables, s’hagi d’haver obtingut el
consentiment dels pares, mares o tutors legals.

Per facilitar 'obtencié d’aquest consentiment de manera geneérica, I'escola dona
als pares, mares o tutors legals dels alumnes un model d’autoritzacié, on s’informa
de la possibilitat que aquestes imatges (fotografies o enregistraments de video)
d’activitats de I'escola, complementaries o extraescolars, siguin publicades a la
pagina web.

L’autoritzacio es signara a l'inici de I'escolaritat al centre (P-3), o quan un alumne
es matriculi de nou al centre i no caldra renovar-la en tot el periode en que
'alumne romangui matriculat al centre. (A l'autoritzacié ja constara aquest
aclariment).

Els consentiments o autoritzacions atorgats poden ser revocats en qualsevol
moment pel titular de les dades o pel seu representant legal.

15.6 Presentacions a l|la sala de
mestres

Només es deixaran entrar als comercials que ofereixen materials didactics.
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15.7 Activitats solidaries

Es participara en una activitat solidaria com a minim al llarg de I'any. Es concretara
a coordinacio en el seu moment.

La filosofia de la participacié ha de ser activa i no passiva (el simple fet de portar
un sobre amb diners que els donen els pares no serveix).

Aixo vol dir que 'alumnat ha de prendre consciéncia tot fent una activitat que i
suposi un minim d’esfor¢ per tal de ser solidaris amb altra gent que no sén ells
mateixos.

15.8 Recollida de nens/es a la
piscina (Educacio Infantil i
Primaria)

Els pares van a recollir-los a la piscina per norma general. Els demanem que
s’organitzin pel bé dels seus fills ja que perdrien hores de piscina i aixo no els
beneficiaria.

No obstant atendrem aquelles casuistiques que no facin possible aquesta
recollida:

¢ Alumnes que es queden al menjador.

e Alumnes que no tenen ningu que els pugui ajudar en la recollida per part
d’un familiar o amics.

e Alumnes que tinguin dos fills i els han de recollir els dos a la mateixa hora.

¢ Que tinguin acollida per la tarda.
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16 Convenis

16.1 Convenis entre els centres
educatius | altres entitats

El Consell Escolar dels centres publics aprova les propostes d’acords de
coresponsabilitat, convenis i altres acords de col-laboracié del centre amb entitats
o institucions (LEC, 148.2.c).

La direccio del centre pot subscriure convenis amb persones fisiques o juridiques
sense anim de lucre per afavorir I'is social d’aquests centres, d’acord amb els
criteris que hagi aprovat el Consell Escolar del centre (D_aut, 54.3).

16.2 Plans i programes
socioeducatius

Els centres i els ajuntaments, per iniciativa de dos o0 més centres o per iniciativa de
'ajuntament corresponent, poden acordar d’elaborar conjuntament plans o
programes socioeducatius que afavoreixin la major integracié possible en I'entorn
social dels objectius educatius i socials del centre i una millor coordinacié entre els
recursos de les diferents administracions i dels centres mateixos.

16.3 Compensacio economica (per la
utilitzacio de les instal-lacions)

1. Ambit. L'ds dels equipaments i material dels centres publics que comporti
despeses per al centre, s’ha de compensar per les despeses ocasionades en la
utilitzacié de les instal-lacions del centre (D_aut, 54.2).

2. Import de la compensacio. Quan escaigui, la direccié dels centres a que es

refereix 'apartat anterior fixa I'import de la compensacié econdmica derivada
de l'activitat a desenvolupar, la qual ha de respondre a la finalitat de donar
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cobertura a tota la despesa generada, tant corrent com de reposicié de material
i de reparacié d’instal-lacions i equipaments eventualment malmesos, d’acord
amb els criteris aprovats pel Consell Escolar (D_aut, 54.4).

16.4 Convenis de practiques amb les
universitats

El Jacint Verdaguer és un centre en contacte amb el mon universitari. Es un centre
oficial on els alumnes del Master en Educaciéo o del Grau d’Educacié Infantil i
Primaria poden realitzar les seves practiques. La direccié del centre, prévia
consulta a I'equip docent, determina a cada inici de curs el nombre de practicants
gue es poden acollir i les especialitats. Una vegada els practicants son assignats
al centre, la direccié els nomena un tutor, en funcié de I'especialitat. Els alumnes
practicants han de tenir 'oportunitat de coneéixer bé el funcionament del centre i de
la tasca docent, per la qual cosa poden assistir a diverses sessions lectives i a
reunions de coordinacio o de programacio. El tutor ha d’acollir I'alumne practicant,
I'ha d’acompanyar, assessorar i guiar al llarg del periode de practiques. S’ha de
posar en contacte amb el professor de la Universitat on estudia I'alumne practicant
i ha d’emplenar I'informe avaluador final que se li demani.

La direccié facilita als practicants la documentacié necessaria perqué puguin
realitzar la memoria pertinent.
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